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RESUMEN EJECUTIVO 
 
“PROPUESTA DE UN DISEÑO ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA 
EMPRESA WORKPLUS S.A. – FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO” 
 
El objetivo principal de esta tesis es la propuesta de un Diseño Administrativo, Contable y 
Financiero para la Empresa Workplus S.A. – Formación y Autodesarrollo, ya que como es de 
conocimiento general ninguna empresa se encuentra libre de sufrir algún inconveniente, falencia 
o riesgo durante su funcionamiento, el motivo principal de esta propuesta es la revisión 
ordenada de las actividades de la entidad en relación a determinados objetivos y metas. 
 
Se necesita identificar oportunidades para poder desarrollar recomendaciones y así promover 
mejoras en el manejo de las actividades de Workplus S.A. –Formación y Autodesarrollo; para 
poder orientar las decisiones que debe tomar la Junta General de Accionistas. 
 
ADMINISTRATIVO 
CONTABLE 
FINANCIERO 
DIRECCIONAMIENTO 
ANÁLISIS 
ORGANIZACIÓN 
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SUMMARY 
 
"A DESIGN PROPOSAL ADMINISTRATIVE, ACCOUNTING AND FINANCIAL WORKPLUS 
COMPANY S.A. - TRAINING AND SELF” 
 
The main objective of this thesis is a design proposal administrative, accounting and financial 
Workplus Company S.A. – Training and Self, as is generally known as any company is free 
from suffering any problems, bankruptcy or risk during operation, the main reason for this 
proposal is the orderly review of the activities of the organization in relation to certain 
objectives and goals. 
 
Need to identify opportunities and develop recommendations and promote improvements in the 
management of activities Workplus S.A. – Training and Self; guide decisions to be taken by the 
General Meeting. 
 
 
ADMINISTRATIVE 
ACCOUNTING 
FINANCIAL 
ADDRESSING 
ANALYSIS 
ORGANIZATION 
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INTRODUCCIÓN  
 
En la actualidad dentro del contexto de la competitividad empresarial surge la necesidad de poder 
contar con una metodología que permita contabilizar, analizar, interpretar y controlar los resultados 
obtenidos de las transacciones que realiza Workplus S.A. – Formación y Autodesarrollo; y de esta 
manera poder detectar los problemas que podrían impedir el buen funcionamiento de la empresa, 
cuya actividad principal es la capacitación para profesionales, vinculados al Sector Privado. 
 
La falta de un sistema que pueda analizar los procesos existentes genera la propuesta de diseñar un 
Sistema Administrativo, Financiero y Contable que permita poner al descubierto las deficiencias que 
producen efectos negativos en el desarrollo de la entidad, a su vez, poder cuantificar los errores 
contables que se puedan cometer y así evitar posibles riesgos como la pérdida de continuidad de la 
empresa en el mercado y la falta de competitividad con sus servicios; para poder corregirlos de 
manera eficaz mejorando el servicio a los clientes, generando en la empresa una satisfacción de 
desarrollo institucional y así poder conseguir exitosamente las metas propuestas. 
 
Para lo cual se desarrollaron seis capítulos en los que consta lo siguiente: 
 
En el primer capítulo se realizó un estudio de la empresa, sobre su constitución, la base legal a la 
cual debe regirse para su funcionamiento y su estructura organizacional. 
 
Dentro del segundo capítulo se detalla una investigación breve sobre los factores internos y externos 
que influyen en el desempeño de las empresas del sector comercial; para poder realizar un análisis 
situacional del país. 
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Para el tercer capítulo se desarrolló la propuesta organizacional en el cual se plantean objetivos, 
misión, visión, políticas, valores que podría adoptar la empresa, adicional a ello se elaboró 
organigramas actualizados tomando en cuenta el personal que labora en Workplus S.A. – 
Formación y Autodesarrollo. 
 
En el cuarto capítulo se detalla el plan de cuentas de Workplus S.A. – Formación y Autodesarrollo; 
con lo cual se pudo diseñar el instructivo de todas las cuentas que se maneja en la entidad. 
 
El ejercicio práctico fue desarrollado en el quinto capítulo, basándose en las transacciones 
comerciales de la entidad y en las leyes establecidas por los organismos de control, para de esta 
manera elaborar los estados financieros y determinar la utilidad del año 2011. 
 
Para finalizar se desarrollaron conclusiones y recomendaciones sobre la tesis realizada en el sexto 
capítulo. 
 
Esperando que la información presentada en esta tesis sea útil para Workplus S.A. – Formación y 
Autodesarrollo. 
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CAPÍTULO I 
 
1 ANTECEDENTES – GENERALIDADES 
1.1 Antecedentes de la Empresa 
1.1.1 Reseña Histórica 
 
En la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, Capital de la República del 
Ecuador, el día viernes, veinte de junio del dos mil ocho, ante el doctor Alfonso di Donato 
Salvador, Notario Trigésimo Cuarto de este Cantón, compareció la señora PATRICIA 
ELIZABETH GARZÓN SÁNCHEZ, en su calidad de PRESIDENTA y Representante Legal de la 
compañía de nacionalidad ecuatoriana, denominada WORKPLUS SOCIEDAD ANÓNIMA 
TERCERIZADORA Y MANEJO DE PERSONAL. 
 
Mediante escritura pública celebrada el veinte y dos de septiembre del dos mil cinco, ante la Notaría 
Vigésima Tercera del Cantón Quito, del Doctor Gabriel Cobo, inscrita en el Registro Mercantil del 
mismo Cantón el nueve de noviembre de dos mil cinco, se constituyó la compañía WORKPLPUS 
SOCIEDAD ANÓNIMA TERCERIZADORA Y MANEJO DE PERSONAL, con un capital 
suscrito y pagado de ochocientos dólares de los Estados Unidos de América. Además se realizó el 
cambio de nombre a WORPLUS SOCIEDAD ANÓNIMA CENTRO DE FORMACIÓN Y 
CAPACITACIÓN.  
 
La empresa se creó para brindar capacitación, formación y desarrollo del recurso humano, realizará 
la compra venta, importación y exportación de bienes para el giro de su negocio, en general toda 
clase de contratos civiles y mercantiles y los demás afines, relacionados o complementarios al 
objeto social antes indicado y aquellos necesarios para su mejor ejercicio. 
 
Se realizó un aumento de capital suscrito y pagado de la compañía a mil dólares de los Estados 
Unidos de América (US$ 1.000,oo), dividido en mil acciones ordinarias y nominativas con un valor 
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nominal de un dólar cada una. Todas las acciones de la compañía suscriptora del presente aumento 
de capital son de nacionalidad ecuatoriana. 
 
Conforme a las declaraciones constantes, el aumento de capital suscrito y pagado en la suma de 
doscientos dólares de los Estados Unidos de América (US$ 200,oo), se encuentra íntegramente 
suscrito y pagado en su totalidad, de conformidad con lo determinado en su respectiva escritura y 
según el detalle constante en el “Cuadro de Integración de Capital”, que fue debidamente aprobado 
por la Junta General Universal de Accionistas, el veinte y nueve de mayo del dos mil ocho consta a 
continuación: 
 
CUADRO DE INTEGRACIÓN DE CAPITAL 
 
 
 
    
Nombre de Accionistas 
Capital Actual 
Pagado 
Aumento 
Capital en 
numerario 
Porcentaje          
% 
Acciones          
UN US$ C/U 
 
 
    Patricia Garzón Sánchez $ 792  $ 198  99% 990 
César Garzón Sánchez $ 8  $ 2  1% 10 
 
 
    TOTAL $ 800  $ 200  100% 1000 
Tabla 1.1 Tabla integración capital 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
REPÚBLICA DEL ECUADOR 
SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS 
 
 
 
RAZÓN.- Siento razón que, de conformidad con la Resolución No. 08.Q.IJ.004068 de 30 de 
septiembre de 2008 se ha publicado por tres días consecutivos en el diario LA HORA de la ciudad 
de Quito, ediciones correspondientes a los días 20, 21 y 22 de octubre del 2008, un extracto de la 
escritura pública de cambio de denominación de WORPLUS S.A. TERCERIZADORA Y 
MANEJO DE PERSONAL por el de WORKPLUS SOCIEDAD ANÓNIMA CENTRO DE 
FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN, aumento del capital suscrito y la consiguiente reforma de 
estatutos, sin que hasta la presente fecha, se haya recibido notificación legal alguna de la que conste 
que se ha presentado oposición de terceros a la inscripción del instrumento público en mención. 
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1.1.2 Base Legal 
 
Las actividades de Workplus S.A. - Formación y Autodesarrollo, han sido desarrolladas bajo las 
normas y leyes establecidas en el Ecuador que regulan la actividad empresarial de cada uno de los 
entes contables. Con el propósito de crear justicia y equidad tanto para empleadores como para 
empleados.  
 
Las diferentes leyes y normas establecidas en el Ecuador permiten al Estado la recaudación de 
impuestos, tasas, contribuciones y demás pagos que deben realizar las personas naturales y 
jurídicas.  
 
Las instituciones públicas y privadas en el Ecuador están normadas por diferentes leyes, que son 
ejecutadas a través de los organismos de control que se encargan de cumplir y hacer cumplir las 
disposiciones destinadas hacia cada ámbito o tipo de empresa. 
 
Para el Libre, tranquilo y legal desempeño de las actividades de Workplus S.A.- Formación y 
Autodesarrollo, esta cumple con los diferentes organismos de control, los organismos que se 
encargan de solicitar información continuamente de manera que pueda tener un resumen del 
movimiento de la actividad de la empresa con la finalidad de verificar que las instituciones cumplan 
con lo dispuesto en la ley.  
 
Estas entidades son los organismos de control con los que se relaciona permanentemente Workplus 
S.A. - Formación y Autodesarrollo, debido a su actividad. 
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 SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI)  
 
El Servicio de Rentas Internas (SRI) fue creado por la Ley N° 41 publicada en el Registro Oficial 
206 del 2 de diciembre de 1997, como una entidad técnica y autónoma, con personería jurídica de 
derecho público, patrimonio y fondos propios, y con jurisdicción nacional.  
 
Es una organización sustentada en principios de justicia, equidad y absoluta neutralidad política, los 
cuales asignan imparcialidad e independencia a los actos de la Administración Tributaria.  
 
El Servicio de Rentas Internas es el organismo responsable de la administración y recaudación de 
aquellos tributos que no tienen un administrador especifico y que tienen alcance nacional. Son los 
siguientes: 
 
 Impuesto a la Renta  
 Impuesto al Valor Agregado (IVA)  
 Impuesto a los Consumos Especiales (ICE)  
 
 Facultades, Atribuciones Y Obligaciones  
 
Conforme a lo dispuesto en la Ley de su creación, las facultades, atribuciones y obligaciones del 
SRI comprenden, entre otras: la ejecución de la política tributaria aprobada por el Presidente 
Constitucional de la República; la determinación, recaudación y control de los tributos internos que 
administra, la preparación de estudios respecto a la formulación de reformas a la legislación 
tributaria; el conocimiento y resolución de las peticiones, reclamos, recursos y absolución de las 
consultas elevadas a su consideración, así como la imposición de sanciones por el incumplimiento 
tributario, establecidas en la ley.  
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La gestión del SRI está sujeta a las disposiciones del Código Tributario, la Ley de Régimen 
Tributario Interno y las demás Leyes y Reglamentos aplicables y su autonomía concierne a los 
órdenes administrativos, financieros y operativos. 
 
 SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS  
 
La Superintendencia de Compañías es una entidad autónoma, proactiva y sólida que cuenta con 
mecanismos eficaces y modernos de control, supervisión y de apoyo al sector empresarial y de 
mercado de valores. Una institución líder, basada en parámetros de eficacia, calidad, transparencia y 
excelencia, fundamentada en la planificación y en la aplicación de sistemas de alta calidad.  
 
La Superintendencia de Compañías tiene la misión de controlar y fortalecer la actividad societaria y 
propiciar su desarrollo. La misión de control se la realiza a través de un servicio ágil, eficiente y 
proactivo, apoyando al desarrollo del sector productivo de la economía y del mercado de valores.  
 
Algunas de las funciones que tiene la Superintendencia de Compañías son:  
 
 Formular, dirigir, ejecutar y coordinar las políticas y normas para ejercer el control, 
vigilancia y asesoramiento de las compañías constituidas en el País; 
 
 Expedir normas y principios contables que las compañías sujetas al control de la 
Superintendencia deban aplicar en la elaboración de sus estados financieros; 
 
 Imponer sanciones a las compañías controladas, a sus administradores, socios, accionistas, 
auditores externos, que infrinjan la ley, los reglamentos o sus estatutos;  
 
 Calificar y registrar a las firmas privadas de auditoría externa y dictar las normas a las que 
se sujetarán los informes y dictámenes de dichas firmas. 
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS)  
 
El Seguro Social Ecuatoriano se institucionalizo el 13 de marzo de 1928, mediante la ley de 
Jubilación, Montepío Civil, Ahorro y Cooperativa, con una cobertura para los empleados públicos y 
bancarios, dispone que se concedan jubilaciones a partir de 1933 a los empleados que acreditan 10 
aportaciones y se denominó Caja de Pensiones. En Octubre de 1937, se crea la Caja del Seguro, 
para los trabajadores y empleadores del sector privado. El 14 de julio de 1942, se expidió la Ley del 
seguro Social Obligatorio. En 1963, se fusionan la Caja de Pensiones con la Caja del Seguro, 
formando la Caja Nacional del Seguro Social, la que en 1970 se transforma en el actual IESS 
(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social).  
 
El Seguro Social tiene importancia por la seguridad económica que brinda al trabajador, cuyo 
bienestar depende de la cobertura de los sistemas provisionales de pensiones y salud, ha sido 
definido como un servicio público de orden social y comprende el otorgamiento de las siguientes 
prestaciones; 
 
Seguro de enfermedad y maternidad, de invalidez vejez y muerte, riesgos de trabajo, cesantía y 
seguro social campesino.  
 
Todos los sistemas de pensiones tienen como objetivo la protección de los asegurados sobre eventos 
no predecibles, que dañan su capacidad laboral así como la necesidad de ingresos. 
 
1.1.3 Objetivos de la Empresa 
 
 Brindar capacitación de calidad personalizada a los clientes. 
 
 Conocer a profundidad el objeto social de la empresa. 
 
 Realizar un diagnóstico interno y externo de la empresa. 
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 Determinar el progreso institucional durante su etapa de implementación. 
 
1.1.4. Misión 
 
La misión de la empresa fue creada por la Junta General Accionistas con el fin de mantener 
presente entre los empleados el motivo principal de su actividad. 
 
“Aportar con resultados tanto con la mejor calidad y los más altos estándares en el contenido de 
nuestros cursos, dándoles las mejores herramientas a las personas para su desarrollo y crecimiento”. 
 
 
1.1.5 Visión 
 
De igual manera la junta General de Accionistas partiendo de un análisis externo busca conseguir 
un total liderazgo en el mercado. 
 
“Ser una empresa líder que ofrezca una solidez y un respaldo seguro para las personas que confían 
en nosotros con resultados óptimos, logrando un desarrollo laboral, profesional y personal”. 
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1.1.6 Organigrama Estructural 
 
JUNTA GENERAL DE 
ACCIONISTAS
 
DIRECTORIO
 
GERENCIA
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CAPÍTULO II 
 
2 ANÁLISIS SITUACIONAL 
 
2.1 Análisis Interno 
2.1.1 Descripción de Procesos Administrativos 
 
El proceso administrativo está formado por cuatro funciones fundamentales, planeación, 
organización, ejecución y control. Estas funciones tienen objetivos, los cuales en Workplus no se 
los ha llevado a la práctica.   
 
 La planeación.- determinar los objetivos en los cursos de acción que van a seguirse. 
 
 La organización.- distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y para establecer y 
reconocer las relaciones necesarias. 
 
 La ejecución.- programar actividades para los miembros del grupo, para que lleven a cabo 
las tareas prescritas con voluntad y entusiasmo. 
 
 El control.- controlar las actividades para que se conformen con los planes. 
 
Es muy importante que en Workplus se conozca que estas fases de la administración son 
indispensables para el manejo de todos los procesos, ya que mediante la aplicación de estos se 
puede lograr los resultados esperados. 
 
 
 PLANEACIÓN 
 
Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar identificado con los 
objetivos que se van a alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina las preguntas: ¿Qué 
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trabajo necesita hacerse? ¿Cuándo y cómo se hará? ¿Cuáles serán los componentes necesarios del 
trabajo, las contribuciones y como lograrlos? En esencia, se formula un plan o un patrón 
predeterminando las futuras actividades, esto requiere la facultad de prever, de visualizar un 
propósito en un futuro cercano. 
 
Actividades importantes de planeación 
 
En Workplus S.A. se debe tomar en cuenta las siguientes actividades de planeación, las cuales le 
permitirán elaborar planes y desarrollar proyectos que con la colaboración de sus integrantes podrán 
llegarse a cumplir, tenemos así: 
 
 Aclarar, amplificar y determinar los objetivos. 
 
 Pronosticar. 
 
 Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hará el trabajo. 
 
 Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos. 
 
 Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar medios 
nuevos y mejores de desempeñar el trabajo. 
 
 Establecer políticas, procedimientos y métodos de desempeño. 
 
 Anticipar los posibles problemas futuros. 
 
 Modificar los planes a la luz de los resultados del control. 
 
 ORGANIZACIÓN 
 
Después de que la dirección y formato de las acciones futuras que ya hayan sido determinadas, el 
paso siguiente para cumplir con el trabajo, será distribuir o señalar las actividades necesarias de 
trabajo entre los miembros del grupo e indicar la participación de cada miembro del grupo.  
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Esta distribución del trabajo esta guiado por la consideración de cosas tales como la naturaleza de 
las actividades, las personas del grupo y las instalaciones físicas disponibles. 
 
Estas actividades están agrupadas y asignadas de manera que un mínimo de gastos o un máximo de 
satisfacción de los empleados se logre o que se alcance algún objetivo similar, si el grupo es 
deficiente ya sea en él numero o en la calidad de los miembros administrativos. Cada uno de los 
miembros asignados a una actividad se enfrenta a su propia relación con el grupo y la del grupo con 
otros grupos de la empresa. 
 
Actividades importantes de organización 
  
Es obligación de todos quienes conforman Workplus S.A., participar y colaborar de tal  manera que 
todos realicen las actividades correspondientes a la organización de los planes y proyectos que se 
han elaborado. 
  
 Subdividir el trabajo en unidades operativas. 
 
 Agrupar las obligaciones operativas en puestos. 
 
 Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas. 
 
 Aclarar los requisitos del puesto. 
 
 Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado. 
 
 Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la admón. 
 
 Proporcionar facilidades personales y otros recursos. 
 
 Ajustar la organización a la luz de los resultados del control. 
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EJECUCIÓN. 
 
Para llevar a cabo físicamente las actividades que resulten de los pasos de planeación y 
organización, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y continúen las acciones 
requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas 
por el gerente para poner el grupo en acción está dirigir, desarrollar, instruir, ayudar a los miembros 
a mejorarse lo mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la compensación a esto se le 
llama ejecución. 
 
Actividades importantes de la ejecución. 
 
Una vez que todos los planes y proyectos de Workplus S.A. cuenten con la organización pertinente 
se los empezará a llevar a cabo desarrollando actividades que permitan llegar a cumplir con lo 
planificado. 
 
 Poner en práctica la filosofía de participación por todos los afectados por la decisión. 
 
 Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo. 
 
 Motivar a los miembros. 
 
 Comunicar con efectividad. 
 
 Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial. 
 
 Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho. 
 
 Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el trabajo. 
 
 Revisar los esfuerzos de la ejecución a la luz de los resultados del control. 
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CONTROL 
 
Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé está haciendo para 
asegurar que el trabajo de otros progrese en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado. 
Establecer un buen plan, distribuir las actividades requeridas para ese plan y la ejecución exitosa de 
cada miembro no asegura que la empresa será un éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas 
interpretaciones y obstáculos inesperados y habrán de ser comunicados con rapidez al gerente para 
que se emprenda una acción correctiva. 
 
Actividades importantes de control 
 
En Workplus se deberán realizar actividades de control para poder llevar un minucioso registro 
sobre el cumplimiento de todos y cada una de las fases del proceso administrativo y así poder 
obtener resultados en beneficio de la empresa. 
 
 Comparar los resultados con los planes generales. 
 
 Evaluar los resultados contra los estándares de desempeño. 
 
 Idear los medios efectivos para medir las operaciones. 
 
 Comunicar cuales son los medios de medición. 
 
 Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las variaciones. 
 
 Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias. 
 
 Informar a los miembros responsables de las interpretaciones. 
 
 Ajustar el control a la luz de los resultados del control. 
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2.1.2 Descripción de Procesos Financieros 
 
La planeación financiera estudia la realización de proyecciones de ventas, ingresos y activos 
tomando como base estrategias alternativas de producción y de mercadotecnia, a fin de decidir 
posteriormente la forma de satisfacer los requerimientos financieros. 
 
También, si los resultados iniciales proyectados no son satisfactorios, el proceso de planeación 
financiera debe tratar de identificar los cambios potenciales en las operaciones que producirán 
resultados satisfactorios. 
 
El control financiero continúa hasta la fase de implementación, y trata del proceso de 
retroalimentación y de ajuste que se requerirá para asegurarse de la adherencia a los planes para 
modificarlos, como consecuencia de cambios imprevistos en el ambiente operativo. 
 
La totalidad del proceso implica la decisión sobre un amplio conjunto de metas corporativas, y la 
elaboración posterior de una serie de presupuestos y pronósticos para cada área significativa de las 
actividades de la empresa. 
 
El análisis de pronósticos financieros empieza con las proyecciones de los ingresos de ventas y de 
los costos de producción. En términos estándar de negocios, un presupuesto es un plan que expone 
los gastos proyectados para una cierta actividad y explica de donde provendrán estos fondos.  
 
De este modo, el presupuesto de producción presenta un análisis detallado de las inversiones 
requeridas en materiales, mano de obra e instalaciones de planta que serán necesarias para dar 
apoyo al nivel pronosticado de ventas. 
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Cada uno de los elementos del presupuesto de producción probablemente tendrá su propio sub 
presupuesto; consecuentemente, habrá un presupuesto de materiales, un presupuesto de personal y 
un presupuesto de instalaciones. 
 
El personal del área de mercadotecnia también preparará presupuestos de ventas y publicidad. Estos 
presupuestos suelen establecerse sobre una base mensual, y a medida que transcurra el tiempo, las 
cifras reales serán comparadas con las cifras proyectadas y las diferencias deberán ser explicadas o 
corregidas. 
 
Durante el proceso de planeación, los niveles proyectados de cada uno de los distintos presupuestos 
de operación serán combinados, y a partir de este conjunto de datos los flujos de efectivo de la 
empresa serán calculados dentro del presupuesto de efectivo.  
 
Si un aumento en ventas conduce a un flujo de efectivo negativo, la administración puede prever 
que se requerirá un financiamiento adicional y la fecha en que estos fondos serán necesarios. De 
este modo, la planeación financiera permite a la empresa determinar oportunamente sus 
requerimientos de financiamiento, dándole así amplias oportunidades para obtener los fondos en 
una forma óptima. 
 
2.1.3 Descripción de Procesos Contables 
 
Son las anotaciones, cálculos y estados numéricos que se llevan en una organización para registrar y 
controlar los valores patrimoniales de la organización. Sirve para: 
  
 Proporcionar una imagen numérica de lo que sucede en la vida y en la actividad 
organizacional. 
  
 Registrar y controlar las transacciones de la organización con exactitud y rapidez. 
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 Tener una fuente variada, actualizada y confiable de información para la toma de 
decisiones.  
 
 Proteger los activos de la organización mediante mecanismos que evidencien en forma 
automática y oportuna la malversación de fondos o sustracción de activos. 
  
 Explicar y justificar la gestión de los recursos.  
 
 Preparar estados financieros.  
 
El sistema contable en la administración  
 
Es un conjunto específico de procedimientos y métodos aplicables a las transacciones de una 
organización y relacionados entre sí por una serie de principios generales que le dan la fisonomía de 
sistema para hacer contabilidad.  
 
Entiéndase para ello "método" como la normal o regla, es decir, como un enunciado breve y 
concreto que fija la forma o modo de hacer o dejar de hacer algo para lograr un propósito.  
 
El "procedimiento" contempla uno o más métodos. Cuando las normas o reglas se complementan 
con la acción de las personas en espacio y tiempo se construye un procedimiento concreto.  
 
Sistema uniforme de contabilidad  
 
Se busca la uniformidad en los sistemas de contabilidad de manera que facilite las comparaciones 
de resultados y de los estados financieros. No obstante, resulta bastante difícil considerando que 
existen tantos sistemas de contabilidad como actividades, servicios y administradores.  
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Partes fundamentales del sistema de contabilidad  
 
 Clasificación de cuentas: el nombre de cada cuenta debe responder a su contenido  
 
 Registros y formularios de contabilidad  
 
 Normas y procedimientos  
 
 Estados y Reportes  
 
La contabilidad, siendo un sistema que permite llevar el control de todas las transacciones de una 
organización, necesita realizar las siguientes funciones fundamentales:  
 Ordenar y archivar la documentación que respalda las operaciones contables.  
 
 Clasificar la información, para determinar en qué parte del balance de aplicarán las 
operaciones: en activo, en pasivo, en patrimonio, en ingresos o en egresos.  
 
 Registrar las operaciones contables en los libros autorizados, según lo determinan las leyes 
de cada país.  
 
 Informar sobre los resultados obtenidos en las transacciones de la organización, en un 
período determinado.  
 
2.2 Análisis Externo 
 
2.2.1 Influencias Macroeconómicas 
2.2.1.1 Factor Político 
 
Ecuador llega al año 2012 en una situación política estable y con un alto crecimiento económico 
anual, equivalente al 6,5 por ciento del PIB. La institucionalidad luce débil frente al poder 
presidencial de Rafael Correa, gobernante popular que ejerce control o al menos influencia 
determinante sobre todo el aparato estatal. En especial sobre la Asamblea Nacional que aprueba las 
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leyes y la función judicial que ha mostrado inclinación a aceptar los argumentos del gobierno en 
fallos controversiales y expeditos.  
 
Parece haber quedado atrás el Ecuador de los golpes de Estado. Entre 1996 y 2006 el Palacio de 
Carondelet, sede del gobierno, vio pasar por el despacho de la Plaza Grande a siete presidentes. 
Ahora, más del 71 por ciento de la población, según la encuesta de opinión de Quantum-Habitus 
realizada en Quito y Guayaquil, cree que un golpe de Estado es nada o poco probable. 
 
Poco hubiera logrado el discurso correísta desde la presidencia de no haberse asentado sobre nuevos 
y grandes recursos económicos que ha recibido el Estado. El precio del petróleo ha superado sus 
mejores niveles históricos en estos años. Igual el precio de otros productos básicos de exportación. 
En paralelo, la recaudación tributaria ha crecido. En 2006, año en que aparece Correa, los ingresos 
fiscales superaron los 11.000 millones de dólares. Mientras que en el año 2010 llegaron a 23.000 
millones. 
 
2.2.1.2 Factor Económico 
 
A pesar de que Ecuador hasta noviembre del año anterior, mantuvo un Déficit Comercial, en 
términos de generación de empleo muestra otra cara, pues cerró con cifras interesantes; de ahí, que 
el Desempleo por ejemplo se redujo al 5.5%, nivel que no se ha tenido en los últimos 10 años o 
quizás más. 
 
El país ha tenido adecuadas Tasas de crecimiento del Producto Interno Bruto (PIB), con lo cual ha 
disfrutado de los resultados en los últimos años, con la excepción de la recesión del 2009. Así, 
según las cifras del Banco Central del Ecuador, el 2008 creció 7,2%; el 2010 su nivel bajó y llegó a 
3.6%; el 2011, el porcentaje repunta nuevamente y se ubica en 6.5%; para finalmente el 2012, según 
las proyecciones, llegar a 5.3%. 
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Conceptualizar la pobreza no solo implica hablar de la insuficiencia de ingresos económicos, es 
algo mucho más amplio y humano, es una carencia de libertades, derechos y capacidades; estado 
que si se lo analiza en términos de niveles, para el caso de Ecuador es elevado, de ahí, que a nivel 
nacional existe actualmente un 33% de la población viviendo en pobreza, lo cual es preocupante, 
porque quiere decir que uno de cada tres ecuatorianos vive en esta condición. 
 
Pero, ¿el Bono de Desarrollo Humano que se distribuye en Ecuador va a ayudar a superar los 
niveles de pobreza? Este Bono se desarrolló tomando como modelo el programa Oportunidades de 
México, que luego se replicó en muchos otros países, lamentablemente en nuestro país no se ha 
diseñado y aplicado correctamente; por lo cual, si se lo reforma de manera adecuada podría 
convertirse en una herramienta efectiva en el combate a la pobreza. 
 
2.2.1.3 Factor Social 
 
El avance posible de la conciencia social e incluso del desarrollo científico de la concepción del 
mundo tratan de captarlo y se encuentra en el proceso de su conocimiento de la realidad, del 
positivismo, del bienestar del indio, el cholo, el negro, ser más país con mayor libertad, justicia y 
más solidaridad social. 
 
Los problemas de la sociedad se dimensionan con más fuerza y toman más sentido desde una 
valoración política. La labor consiste sencillamente en puntualizar situaciones sociales y hacer 
planos de tratamientos, teniendo en cuenta cierta cordura del pensar sobre la realidad social del 
Ecuador. La realidad que aún nos aprisiona y la forma que deseamos optar para emprender el vuelo.  
Puedo decir en forma general que los problemas sociales se entienden como el conjunto de males 
que aflige a ciertos sectores de la sociedad, los remedios para ponerle término y la paz que 
solucione la lucha de clases entre pobres y ricos. 
 
Esto se da por la evolución y el crecimiento de la sociedad, por lo que se dan conflictos entre 
quienes poco o nada tienen y aquellos que cuentan con algo o mucho más. 
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De esta pugna de intereses y poderes surge los que se denomina como Cuestión Social o Problema 
Social, en la cual existen diferencias, oposiciones, rivalidades, conflictos y choques de carácter 
económico, político y hasta cultural. 
 
Se pueden dar a conocer un sinnúmero de problemas, por muy pequeños que sean, pero problemas 
son, y por lo tanto afectan a toda persona, y por ende a la sociedad. 
 
Entre los principales para mí, por la poca experiencia que tengo, pero por el saber diario, podría 
decir que son: 
 
 El desempleo. 
 
 La delincuencia. 
 
 La Prostitución. 
 
 Las violaciones. 
 
 Los asaltos. 
 
 Los asesinatos. 
 
 El alcoholismo; y, 
 
 La pobreza. 
 
Todo este sinnúmero de problemas se dan por la manera desigual de distribuir la riqueza; si llegara 
un poquito de esta riqueza a todos los rincones de la patria, tendríamos una mejor manera de vida. 
 
Pero lamentablemente esto se viene dando a través de la historia, cuando existía la lucha entre amos 
y esclavos; entre patricios y plebeyos, ahora se dan entre "los dueños del poder y el pueblo". 
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Se puede solucionar, si todos los gobiernos, todos los partidos políticos y todo aquél opositor, y por 
supuesto, todo el pueblo en general, nos uniéramos, para dar soluciones de felicidad y progreso en 
todo lo bueno que deba aplicarse para el buen desarrollo del país. 
 
2.2.1.4 Factor Tecnológico 
 
En si la tecnología es usada para satisfacer necesidades como alimentación, vestimenta, vivienda, 
protección personal, relación social, y así conseguir satisfacer deseos. La industria ecuatoriana se 
caracteriza por no ser competitiva debido a la baja tecnología aplicada en los procesos, según datos 
el valor del PIB otorgado para investigación y desarrollo en Estados Unidos es de 2,8%, en Japón 
del 2,6% y en la Comunidad Económica Europea es de 2%, mientras que en Ecuador apenas se 
destina un 0,2% del PIB.  
 
Además el número de personas dedicadas a la investigación científica y técnica, en América Latina 
es baja entre los más altos se encuentra Uruguay con 7 personas por cada 1000 habitantes, en Costa 
Rica con 5 y en Ecuador con apenas 2 personas. Existió un ligero aumento en cuanto a 
acreditaciones ISO 9000 que pasaron de 2 a 57 y de ISO 14000 de 2 a 11.Con el fin de obtener un 
crecimiento económico y social en el Ecuador, en un entorno de libre comercio, se hace indispensable 
obtener niveles más elevados de producción de calidad con precios competitivos.  
Ayudándose de tecnologías como el internet que aventaja cualquier transacción a realizar, 
acortando distancias, sirviendo como un buen medio de comunicación, información y publicidad.  
 
Además se debe tomar en cuenta que las tecnologías constituyen tanto oportunidades como 
amenazas significativas de mucha importancia y es necesario prestar óptima atención para 
desarrollar estrategias, los adelantos tecnológicos afectan en forma drástica a: productos, servicios, 
mercados, proveedores, distribuidores, competidores, y clientes. 
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2.2.2 Influencias Macroeconómicas 
2.2.2.1 Clientes 
 
El cliente es el protagonista de la acción comercial. Dar una buena respuesta a sus demandas y 
resolver cualquier tipo de sugerencia o propuesta es imprescindible. El cliente es, por muchos 
motivos, la razón de existencia y garantía de futuro de la empresa. 
 
Para que el cliente esté satisfecho con lo que le estamos ofreciendo y con lo que en el futuro 
podamos ofrecerlo, es necesaria una correcta gestión de las relaciones entre nuestra empresa y el 
cliente. 
 
El servicio al cliente es una potente herramienta de marketing. 
 
Un buen servicio al cliente puede llegar a ser un elemento promocional para las ventas tan 
poderosas como los descuentos, la publicidad o la venta personal. 
 
Atraer un nuevo cliente es aproximadamente seis veces más caro que mantener uno. Se han 
observado que los clientes son sensibles al servicio que reciben de sus suministradores, ya que 
significa que el cliente obtendrá a las finales menores costos de inventario. 
 
Consciente o inconsciente, el comprador siempre está evaluando la forma como la empresa hace 
negocios, cómo trata a los otros clientes y cómo esperaría que le trataran a él. 
 
2.2.2.2 Proveedores 
 
Una empresa no puede vivir sin insumos y por lo tanto tampoco sin proveedores. Hay proveedores 
que no son cruciales, pero otros son de vital importancia puesto que repercuten en los resultados de 
costos de la empresa. La negociación se convierte en factor clave para conseguir productos de 
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calidad a un buen precio. Así por ejemplo las alianzas estratégicas y convenios nos permiten 
conseguir por volumen un precio especial. 
 
En el momento de seleccionar a un proveedor son muchos los factores que debemos tener en 
cuenta: precio, condiciones de pago, calidad, y servicio; y tratar que haya un equilibrio de estos 
componentes en la elección. De nada nos sirve conseguir un excelente precio si la calidad no es 
buena, ya que a corto o largo plazo esto hará que baje la calidad de nuestro producto y seguramente 
las ventas. 
 
También debemos analizar cuál de todos es el más importante según nuestra compañía, la calidad, 
que entreguen a tiempo, el financiamiento. Sin dudas este es un proceso esencial para el eficiente 
funcionamiento de tu empresa.  
 
Es indispensable el desarrollo de buenas relaciones con los proveedores, las cuales se inician con 
una actitud amistosa, cortés, y franca hacia la persona del agente de ventas. Ésta es la fuente más 
productiva, pues permite hablar directamente, escuchar, preguntar características como precio y 
calidad 
 
Con la información que recabes en el proceso de selección debes realizar el siguiente trabajo: 
 
 Una ficha de cada proveedor, para formar un fichero de proveedores en el que se reflejarán 
las características de los artículos que cada proveedor puede suministrar y las condiciones 
comerciales que ofrece. 
 
 Un cuadro comparativo, en el que se reflejen las condiciones ofrecidas por todos los 
proveedores en cuanto a calidad/precio, forma de pago, descuentos, plazo de entrega, etc., 
que sirva para realizar un estudio comparativo con toda la información recabada. 
 
Para la selección de los proveedores se utilizan básicamente criterios económicos y de calidad, 
aunque se puede utilizar una combinación de ambos. 
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 Criterios económicos. La selección se realiza teniendo en cuenta el precio de los artículos, 
los descuentos comerciales, el pago de los gastos ocasionados (transporte, embalajes, carga 
y descarga), los descuentos por volumen de compra (rappels) y los plazos de pago. 
 
Se elegirá el proveedor cuyo precio final sea más bajo. Lógicamente, cuando dos productos 
reúnan las mismas condiciones económicas, se elegirá el de mayor calidad. 
 
 Criterios de calidad. Cuando a la hora de la selección el proveedor le conceda una gran 
importancia a la calidad de los artículos, éstos han de ser sometidos a un meticuloso estudio 
comparativo de sus características técnicas, analizar muestras, realizar pruebas. 
 
Este criterio se utiliza cuando lo que prima en la empresa es conseguir un producto de una 
determinada calidad, que no tiene que ser necesariamente la mejor, sino la que interese al 
comprador en ese momento. 
 
2.2.2.3 Competidores 
 
Cada día es más importante conocer nuestros competidores, ya que al tener un punto de referencia 
se pueden mejorar sustancialmente algunos aspectos en los que nos encontrábamos en notable 
desventaja. 
 
Muchas veces al emprender una idea de empresa, pensamos en cómo satisfacer al cliente, cómo 
hacer para vender más, como conseguiremos recursos; y dejamos a un lado un factor muy 
importante que es el de determinar quiénes son nuestros competidores, cómo actúan y cuáles son 
sus características. 
 
 
 
28 
 
 ANÁLISIS DE LA COMPETENCIA 
 
Una primera etapa es la de analizar las empresas competidoras ya que para planear estrategias de 
mercadotecnia competitivas y eficaces, una compañía debe averiguar todo lo posible de las que 
directamente compiten con ella. Esto con el fin de determinar en qué se aventaja a algunas y en qué 
nos encontramos rezagados con respecto a otras. 
 
Ya conocidos los principales competidores, el siguiente paso es determinar sus principales 
objetivos, es decir, qué buscan en el mercado y qué motiva su comportamiento. Un siguiente paso 
es el de identificar las estrategias de los competidores y mientras más parecidas sean éstas a las de 
la compañía, más rivalidad existirá. 
 
El objetivo por lo tanto es estudiar detalladamente cada una de estas estrategias (en cuanto a 
calidad, mezcla del producto, servicios, precios, distribución, publicidad, ventas) y recolectar 
información que servirá para el desarrollo del producto propio de una compañía. 
 
Conocidas las estrategias de un competidor, una empresa determinará si han servido o por el 
contrario si el resultado ha sido negativo. Es decir se medirá la fuerza y la debilidad de un 
competidor y se atacará donde exista la posibilidad de actuar o se compararán los puntos fuertes de 
la competencia con los propios y se tratará de mejorar. 
 
El último paso al analizar la competencia es decidir a qué competidores atacar y a cuáles no. Por 
naturaleza, siempre ha sido más fácil atacar al más débil pero a veces la recompensa no es grande, 
también es necesario centrar esfuerzos para atacar a los grandes competidores y el superarlos en 
algún aspecto donde ellos son débiles, brinda una satisfacción mucho mayor. 
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2.2.2.4. Precios 
 
Los precios son la clave de los ingresos, que a su vez son para las utilidades de la empresa. Se 
considera que la determinación de precios es la actividad clave dentro del sistema capitalista de la 
libre empresa. 
 
El precio de mercado de un producto influye en salarios, rentas, intereses y utilidades, es decir, el 
precio de un producto influye en el precio que se paga por los factores de producción, trabajo, tierra, 
capital y la capacidad del empresario.  
 
El precio de un producto o servicio es un determinado principal de la demanda de mercado para ese 
artículo. El precio afecta la posición competitiva de la empresa y su participación en el mercado. 
Como resultado, tiene bastante que ver con el ingreso global y con la utilidad neta de una compañía. 
 
Para sobrevivir en el mercado altamente competitivo de la actualidad, las compañías necesitan 
objetivos de precios específicos, alcanzables y mesurables. Las metas realistas de precios requieren 
una vigilancia periódica para determinar la efectividad de la estrategia de la compañía. 
 
Por convivencia, los objetivos de precio se dividen en dos categorías: 
 
 Orientados a las utilidades. 
 
 Orientados a las ventas. 
 
30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gráfico 2.1 Objetivos Empresariales  
Elaborado por: Alejandro Guerrón Albuja. 
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CAPÍTULO III 
 
3 PROPUESTA ORGANIZACIONAL Y PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
3.1 Direccionamiento Estratégico 
 
Después de haber realizado un análisis situacional general, puedo presentar la propuesta personal 
que he realizado en cuanto a la misión, visión, objetivos, principios, valores y la presentación de los 
respectivos organigramas una vez que he revisado el listado de todo el personal que se encuentra 
prestando sus servicios en Workplus S.A. Formación y Autodesarrollo. 
 
La misión, la visión y los objetivos fueron elaborados basados en los valores propuestos, para la 
misión se tomó en cuenta todos los aspectos internos dirigidos al cliente, la visión se elaboró 
revisando aspectos externos siempre en busca del liderazgo; mientras que los objetivos se los 
realizó tomando en cuenta todos los elementos esenciales. 
 
3.1.1 Misión 
 
Somos una empresa honesta, responsable que brinda servicios de capacitación con un alto nivel de 
calidad para personas y empresas, basados principalmente en la lealtad, el respeto y la solidaridad 
hacia las personas, con un sentido de generosidad, esfuerzo y perseverancia en todas las actividades 
que realizamos, principalmente en la de impartir cursos actualizados de formación y autodesarrollo 
personal y empresarial en beneficio de nuestros clientes.  
 
3.1.2 Visión 
 
Seremos una empresa líder que ofrezca una solidez y un respaldo seguro a nuestros clientes, con la 
participación de personal especializado en brindar capacitación para el  desarrollo laboral, 
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profesional y personal; aportando con soluciones prácticas, novedosas y efectivas, obteniendo así un 
gran prestigio en la prestación de servicios de capacitación, comprometidos netamente con 
satisfacer de las necesidades de todos nuestros clientes. 
 
3.1.3 Objetivos 
 
Con lo expresado anteriormente detallo a continuación los objetivos propuestos, los mismos que 
son: 
 
 Generar un ambiente familiar dentro de la empresa para lograr una buena relación entre 
trabajadores y clientes. 
 
 Realizar capacitaciones continuas de manera personal y empresarial. 
 
 Buscar un crecimiento empresarial brindando calidad en el servicio de capacitación. 
 
 Cumplir con todas las leyes vigentes. 
 
 Conseguir un buen posicionamiento en el mercado y así garantizar satisfacción a nuestros 
clientes. 
 
 Aportar al impulso económico del país mediante el crecimiento de la empresa. 
 
 Tener trabajadores competitivos y que estén comprometidos con la empresa. 
 
 Lograr una estabilidad empresarial buscando principalmente el éxito en beneficio de la 
empresa. 
 
 Inculcar en los trabajadores el deseo de superación y crecimiento. 
 
 Mantener actualizados los cursos de capacitación que se imparten a los clientes. 
 
 Estimular actitudes positivas en las relaciones humanas para un buen vivir. 
 
 Lograr la participación de todos los que conforman la empresa para alcanzar los objetivos. 
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3.1.4 Principios 
 
1. Las actividades, tareas o funciones asignadas a cada cargo es también otro elemento 
esencial de la ley de contratación laboral. 
 
2. Comunicarse a cada momento con el equipo de trabajo, por las diferentes situaciones que se 
presentan a diario y que tienden a encontrar soluciones. 
 
3. Esfuerzo físico y mental que desarrolla el trabajador con la mejor voluntad, con buen estado 
anímico y el entusiasmo necesario, para la obtención de un buen resultado, en las 
actividades relacionadas con lo laboral y personal. 
 
4. La acertada toma de decisiones, conllevan a un reconocimiento y un gran respeto hacia el 
líder por parte del resto del equipo. 
 
5. La áreas funcionales están definidas en la empresa de tal manera que hay personas 
responsables por cada área y delegación de funciones en otras que logran constituir un 
equipo de trabajo. 
 
6. Los contenidos que se deberán contar con la aprobación y aceptación del público usuario 
del servicio. 
 
7. Los coordinadores tienen como obligación supervisar y controlar la ejecución de las tareas 
que fueron asignadas por él. 
 
8. Equidad y Justicia. 
 
9. Creatividad e Innovación. 
 
10. Escalafón. 
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3.1.5 Valores 
 
"Los valores son convicciones profundas de los seres humanos que determinan su manera de ser y 
orientan su conducta". 
 
Los valores que se proponen fueron seleccionados pensando en las principales funciones que 
cumple la empresa, que se resumen a continuación: 
 
1. RESPETO 
 
2. SOLIDARIDAD 
 
3. HONESTIDAD 
 
4. RESPONSABILIDAD 
 
5. LEALTAD 
  
6. ESFUERZO 
 
7. GENEROSIDAD 
 
8. TOLERANCIA 
 
9. PERSEVERANCIA 
 
10. CREATIVIDAD 
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Descripción de los Valores 
 
 Respeto.- saber valorar los intereses y necesidades de otro individuo en una reunión, el 
respeto está relacionado con la veneración o el acatamiento que se hace a alguien. es un 
valor que permite que el hombre pueda reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades 
del prójimo y sus derechos. 
 
 Solidaridad.- solidaridad nace del ser humano y se dirige esencialmente al ser humano. 
está llamada a impulsar los verdaderos vientos de cambio que favorezcan el desarrollo de 
los individuos y las naciones, está fundada principalmente en la igualdad universal que une 
a todos los hombres. 
 
 Honestidad.- cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar siempre 
con base en la verdad y en la auténtica justicia. Ser honesto es ser real, acorde con la 
evidencia que presenta el mundo y sus diversos fenómenos y elementos; es ser genuino, 
auténtico, objetivo. La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demás. 
 
 Responsabilidad.- guarda relación con el asumir las consecuencias de todos aquellos actos 
que realizamos en forma consciente e intencionada. Se trata de uno de los valores humanos 
más importantes, el que nace a partir de la capacidad humana para poder optar entre 
diferentes opciones y actuar. Un elemento indispensable dentro de la responsabilidad es el 
cumplir un deber. Es una obligación, ya sea moral o incluso legal de cumplir con lo que se 
ha comprometido. 
 
 Lealtad.- es una virtud que se desarrolla en la conciencia y que implica cumplir con un 
compromiso aún frente a circunstancias cambiantes o adversas. Se trata de uno obligación 
que uno tiene con el prójimo. Se habla de lealtad, además, para hacer referencia a la 
gratitud, compañerismo y amor. 
 
 Esfuerzo.- empleo enérgico del vigor o actividad del ánimo para conseguir algo venciendo 
dificultades. Capacidad de mantenerse constante en la persecución de lo comenzado, en una 
actitud o en una opinión. 
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 Generosidad.- una de las virtudes más importantes e inherentes al ser humano, la 
generosidad puede ser descripta como la actitud de dar o darse uno mismo por o para otro 
individuo o ser vivo, que hace referencia a la procedencia noble y virtuosa de un individuo. 
Puede ser entendida como una de las virtudes y características más puras y nobles del ser 
humano ya que implica siempre acceder a ayudar o asistir a otro que lo necesita de manera 
voluntaria. 
 
 Tolerancia.- la aceptación de la diversidad de opinión, social, étnica, cultural y religiosa. 
Es la capacidad de saber escuchar y aceptar a los demás, valorando las distintas formas de 
entender y posicionarse en la vida, siempre que no atenten contra los derechos 
fundamentales de la persona, una actitud de aceptación del legítimo pluralismo, es a todas 
luces una virtud de enorme importancia. 
 
 Perseverancia.- aquel valor que disponen algunos seres humanos en su actuar y que 
implica la constancia, la firmeza y la tesón en la consecución de algo, ya sea una meta 
propuesta, es aquello que uno se propone alcanzar y por el cual empleará los medios, las 
estrategias que sean necesarias para llegar a tal o cual fin. En la mayoría de las situaciones 
de la vida, es necesario perseverar para tener éxito o alcanzar una meta. Por eso la 
perseverancia es sinónimo de lucha, esfuerzo y sacrificio. 
 
 Creatividad.- es la capacidad de ver nuevas posibilidades y hacer algo al respecto. Cuando 
una persona va más allá del análisis de un problema e intenta poner en práctica una solución 
se produce un cambio. Esto se llama creatividad: ver un problema, tener una idea, hacer 
algo sobre ella, tener resultados positivos. Los miembros de una organización tienen que 
fomentar un proceso que incluya oportunidades para el uso de la imaginación. 
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3.1.6 Organigramas 
 
3.1.6.1 Organigrama Básico 
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Gráfico 3.1 Organigrama Básico Propuesto 
Elaborado por: Alejandro Guerrón Albuja. 
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3.6.1.2 Organigrama Posicional 
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Gráfico 3.2 Organigrama Posicional Propuesto 
Elaborado por: Alejandro Guerrón Albuja. 
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3.6.1.3 Organigrama Funcional 
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Gráfico 3.3 Organigrama Funcional Propuesto 
Elaborado por: Alejandro Guerrón Albuja. 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Junta General de Accionistas 
CÓDIGO: 1 
  
DEPARTAMENTO: N/A 
 
  
ÁREA: N/A 
  
LUGAR:       Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Decidir y tomar decisiones sobre todos los asuntos que requieran un estudio y poder aplicarlos en la 
empresa de acuerdo con la Ley y los Estatutos sociales, correspondiéndole a título enunciativo, la 
adopción de acuerdos. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Aumentar o reducir el capital social. 
 Modificar el estatuto. 
 Emitir obligaciones. 
 Acordar la enajenación, en un solo acto, de activos cuyo valor contable exceda el cincuenta 
por ciento del capital de la sociedad. 
 Disponer investigaciones y auditorías especiales. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
Lo habitual es que la Junta trate los asuntos ordinarios y comunes de la marcha de la empresa 
(elección del Consejo de Administración o similar, distribución de dividendos, monto de la 
remuneración de los directores, etc.), mientras que la segunda versa sobre puntos de gran importancia 
que surgen a lo largo del año, tales como: 
 La disolución, fusión, transformación y división de la sociedad. 
 Reforma de los estatutos sociales. 
 
REPORTES: 
La junta general y los acuerdos adoptados en ella constan en acta que expresa un resumen de lo 
acontecido en la reunión. Las actas pueden asentarse en un libro especialmente abierto a dicho efecto, 
en hojas suelta so en cualquier otra forma que permita la ley. Cuando consten en libros o documentos, 
ellos serán legalizados conforme a ley. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
La Junta General de Accionistas cumple un rol importantísimo dentro de las Sociedades Anónimas, ya 
que esta delibera y toma decisiones relacionadas a la empresa. La Junta General de accionistas cumple 
funciones claves dentro de la vida de la empresa, es por ello que es importante para toda empresa la 
realización de la misma cuando se crea necesaria. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Capacidad para tomar decisiones. 
 Dirigir personal de alto nivel. 
 Capacidad de comunicar y motivar a todos los niveles de la empresa, y a su vez delegar 
funciones y responsabilidades. 
 Capacidad para negociar y lograr nuevos contratos. 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Elegir cuando corresponda a los miembros del directorio y fijar su retribución. 
 Designar o delegar en el directorio la designación de los auditores externos, cuando 
corresponda. 
 Resolver sobre los demás asuntos que le sean propios conforme al estatuto y sobre cualquier 
otro consignado en la convocatoria. 
 Pronunciarse sobre la gestión social y los resultados económicos expresados en los estados 
financieros del ejercicio anterior. 
 
 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
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Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia 
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Directorio 
CÓDIGO: 2 
  
DEPARTAMENTO: N/A 
 
  
ÁREA: N/A 
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Presidente Ejecutivo 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Representar legalmente y participar en la gestión de administración de la Sociedad dentro de su objeto, 
con excepción de los  asuntos que la Ley o el Estatuto atribuyen a la Junta General de Accionistas. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Reglamentar, fiscalizar e inspeccionar las operaciones de la Sociedad. 
 Aprobar la Estructura Orgánica Funcional de la Empresa. 
 Aprobar el Manual de Organización y Funciones. Nombrar y remover al Gerente General  y 
Funcionarios que ejercen cargos de dirección y confianza.  
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 Constituir comités, fijando sus funciones dentro de las que el Estatuto asigna al Directorio. 
 Crear sucursales, agencias y dependencias que estime necesarias y suprimirlas. 
 Presentar en tiempo oportuno el Balance y la Memoria Anual a la Junta General de 
Accionistas, proponiendo la aplicación que debe darse a las utilidades y las medidas de otro 
orden que estime convenientes. 
 Delegar total o parcialmente sus atribuciones y facultades con las formalidades y limitaciones 
que establece la Ley. 
 Evaluar las circunstancias, condiciones o factores que ostensiblemente puedan afectar las 
actividades de la Empresa. 
 Mantenerse informado sobre el desarrollo de los negocios de la Empresa. 
 
CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
La esencia del sistema corporativo de Workplus S.A. es ofrecer al Directorio la libertad para conducir 
la empresa, dentro de un marco efectivo de responsabilidad del Director frente a la empresa y los 
accionistas. 
 
Adicional a ello, se pretende establecer un balance entre la libertad y flexibilidad del Directorio para 
administrar la empresa, y el legítimo interés económico de los dueños – accionistas – de la empresa. 
 
REPORTES: 
 Elaboración de Informes sobre el monitoreo general de las prácticas y políticas empresariales. 
 Presentación de Balance y Memoria Anual a la Junta General de Accionistas, en referencia a 
la aplicación de las utilidades obtenidas por la empresa. 
 Informe sobre la aprobación o modificación a las políticas aplicables a los planes estratégicos, 
objetivos de gestión, presupuesto anual. 
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EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Aplicar las prioridades definidas por el Poder Ejecutivo para la empresa en materia de 
promoción y fomento del desarrollo y crecimiento de la misma. 
 Aprobar el presupuesto de funcionamiento de la empresa y el plan de actividad. 
 Decidir sobre todas las actividades vinculadas al desarrollo de fuentes de financiamiento. 
 Designar los comités técnicos que funcionarán en la órbita de la Agencia, que estarán a cargo 
de la evaluación y selección de los proyectos, y supervisar su funcionamiento. 
 Delegar sus atribuciones por mayoría y mediante resolución fundada. 
 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Buenas relaciones interpersonales dentro del ambiente laboral, y fuera de él; a fin de 
establecer una cultura organizacional óptima. 
 Conocimientos de nivel de paquetes computacionales, navegación en la red relaciones 
humanas, manejo de personal, administración básica, y contratos. 
 Conocimiento en la elaboración de presupuestos e índices financieros. 
 En cuanto a fortaleza técnica, conocimientos en el área de automatización e instrumentación, 
que permita establecer control de los procesos industriales. 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
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RESPONSABILIDADES: 
 Elegir a su Presidente y Vicepresidente. 
 Reglamentar su propio funcionamiento. 
 Aceptar la dimisión de sus miembros y promover la cobertura las vacantes que se produzcan 
en los casos previstos por la Ley. 
 Encomendar determinados asuntos a uno o más de sus Directores, sin perjuicio de los poderes 
que pueda conferir a cualquier persona. 
 Aprobar las asignaciones de financiamiento de los instrumentos promocionales de la empresa, 
así como supervisar y controlar el funcionamiento de los mismos. 
 En general realizar todos los actos civiles y comerciales, dictar los actos de administración 
interna y efectuar las operaciones materiales inherentes a sus poderes generales de 
administración con arreglo a los cometidos y especialización de la empresa. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio. 
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
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 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia 
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Presidente Ejecutivo 
CÓDIGO: 3 
  
DEPARTAMENTO: N/A 
 
  
ÁREA: N/A 
  
LUGAR: Quito 
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Gerente General 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Establecer contactos estratégicos y negociar todos los acuerdos necesarios con representantes de todas 
las partes interesadas y con los miembros de la Empresa, tomar las decisiones diarias y, en particular, 
organizar y gestionar las licitaciones y el proceso de evaluación, negociación y conclusión de 
acuerdos. 
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PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Convocar y presidir el Comité de Gerentes. 
 Proponer al Directorio, para su aprobación: 
• El Plan de Trabajo Anual. 
• El Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos. 
• Los Proyectos y Programas de Desarrollo e Inversión. 
• La Celebración de Actos y Contratos que requieran su acuerdo. 
 Emitir los informes que le solicite el Directorio. 
 
 
 Velar por la legalidad de los Actos y Contratos de la Empresa y representar aquellos que los 
contravengan. 
 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados, de acuerdo a las 
políticas establecidas por el Directorio. 
 
CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
Más que cualquier otro individuo, el director ejecutivo da el torso por los altos, el cual afecta la 
integridad y la ética así como los otros factores de un ambiente de control positivo.  
En la, el director ejecutivo cumple este deber proporcionando liderazgo y dirección a los 
administradores principales y revisando la manera como ellos están controlando el negocio.  
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REPORTES: 
 Presentación de Informes Periódicos sobre las actividades desarrolladas. 
 Informes periódicos a la Junta General de Accionistas de la empresa sobre la situación 
financiera de la misma. 
 Preparación del Proyecto de Presupuesto de la empresa, presentarlo oportunamente a su 
consideración y mantener los costos de operación dentro de los límites señalados.  
 Elaboración y envío de las copias de las Actas referentes a las sesiones organizadas por la 
Junta General de Accionistas. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Las responsabilidades del Presidente Ejecutivo de la empresa se establecen por la junta 
directiva de la organización de los directores o cualquier otra autoridad, dependiendo de la 
estructura legal de la organización.  
 
 El papel de comunicador involucra la gestión de la organización y los empleados, el papel de 
la toma de decisiones implican decisiones de alto nivel sobre política y estrategia empresarial.  
 
 Como líder, asesora a la junta de directores, motiva empleados, y cambia las unidades dentro 
de la organización.  
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Experiencia en planificación presupuestaria y gestión financiera 
 Profundo conocimiento de las Leyes y Normativa vigentes 
 Facilidad de comunicación tanto con colaboradores de la empresa como personal ajeno a la 
misma. 
 Capacidad de mantener relaciones apropiadas con instituciones y posibles clientes, a fin de 
afianzar su fidelidad para con la empresa.  
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Ejercer la administración directa, siendo responsable ante el Directorio, de la gestión 
operacional y económica de la Empresa. 
 Asistir a las reuniones del Directorio de la Empresa, con derecho a voz, debiendo velar por la 
legalidad de los acuerdos y representar los que la contravengan. 
 
 
 
 
53 
 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Gerente General 
CÓDIGO: 4 
  
DEPARTAMENTO: Gerencia 
 
  
ÁREA: N/A 
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Gerente de Capacitación 
 Gerente de Marketing 
 Gerente Administrativo Financiero 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Representar legalmente a Workplus S.A. Formación y Autodesarrollo y custodiar por el continuo 
desarrollo económico y social, tomando en cuenta la eficiencia y eficacia necesaria dentro de la 
organización. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Delegar la supervisión a cada jefe departamental. 
 Permanecer en la empresa durante la jornada laboral de todo el personal. 
 Dirigir las reuniones comunicadas a su núcleo familiar. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 
 El Gerente General será el Representante Legal de la Sociedad y tendrá a su cargo la dirección 
y la administración de los negocios sociales. 
 No podrá ser miembro titular del Directorio, pero el Directorio podrá encargar 
provisionalmente la Gerencia a cualquiera de sus miembros. 
 Será nombrado por el Directorio, salvo el primero, que es designado en la escritura de 
constitución social. Para ser gerente no es necesario ser accionista. 
 El gerente general es responsable en forma complementaria a las obligaciones del directorio, y 
reporta a éste acerca del desempeño de la empresa. 
 
REPORTES: 
 Elaboración de planes que se requieran para desarrollar los programas de la empresa en 
cumplimiento de las políticas adoptadas. 
 Elaboración de planes a corto, mediano y largo plazo en lo referente al funcionamiento y 
dirección de la empresa. 
 Preparación y presentación para la aprobación de la Junta General, el Estatuto Interno de la 
empresa y/o sus modificaciones. 
 Elaboración de Informes de Gestión Anual 
 Elaboración trimestral (o cuando se requiera) del informe sobre el manejo del portafolio de 
inversiones.  
 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
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COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Máximo responsable de las áreas de finanzas, administración y contabilidad de la empresa. 
 Define políticas financieras y genera información económica vital para establecer las 
estrategias de la empresa y realiza planes para la consecución de fondos. 
 Realiza presupuestos y consolida información financiera de toda la empresa. 
 Responsable del área de compras basado en las proyecciones comerciales y presupuestos, 
velando por la integridad, valoración y recuento de los stocks de inventarios. 
 Brinda apoyo tecnológico y es responsable de proporcionar las herramientas informáticas 
(hardware - software), así como de su correcta aplicación. 
 Responsable de los servicios generales incluyendo seguridad, limpieza, mantenimiento, etc. 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Actividades financieras de Alta Gerencia, Dirección. 
 Destreza en Negociación 
 Administración de Equipos de Trabajo 
 Elaboración y Control de Presupuestos 
 Asignación de Presupuestos 
 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, políticas y más disposiciones establecidas 
por su núcleo familiar. 
 Administrar la empresa de manera correcta para lograr los objetivos propuestos. 
 Organizar el régimen interno de la sociedad, usar el sello de la misma, expedir la 
correspondencia y cuidar que la contabilidad esté al día. 
 Someter al Directorio, para su aprobación, los proyectos de la memoria y los estados 
financieros, los presupuestos de la sociedad para cada año, así como los programas de trabajo 
y demás actividades. 
 Delegar total o parcialmente las facultades que se le conceden en el estatuto de la sociedad. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 
 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Gerente de Capacitación 
CÓDIGO: 5 
  
DEPARTAMENTO: Capacitación 
 
  
ÁREA: Capacitación  
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Coordinador de Materias 
 Coordinador de Logística 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Mantener al personal actualizado con capacitaciones constantes, verificando que estas sean de 
excelencia, para hacer de cada empleado un líder en el área en que se desarrollan logrando así los 
objetivos de la empresa.  
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Lograr las metas establecidas por medio de una óptima capacitación. 
 Verificar el programa de capacitación presentado por el coordinador para su aprobación e 
implementación. 
 Determinar con qué frecuencia se impartirán los cursos, de acuerdo a las necesidades del área. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
La Gerencia de Capacitaciones se enfoca en dar el curso para el cumplimiento de sus funciones. 
Dentro de lo cual se considera: 
 
 Introducir al personal en su área de trabajo 
 Dar conocimiento en teoría y práctica de cada una de sus funciones dentro de la empresa. 
 Capacitar al personal de manera que se comprometa con la empresa y sobre todo con el 
mismo. 
 Poner al tanto de todas las actualizaciones en este medio 
 Dar a conocer sus funciones a realizar dentro de la empresa, así como sus obligaciones y 
prestaciones previamente señaladas en su contrato. 
 Revisar el reglamento tanto interno como externo de la empresa. 
 
REPORTES: 
 Elaboración de planes que se requieran para desarrollar los programas de la empresa en 
cumplimiento de las capacitaciones programadas. 
 Elaboración de planes a corto, mediano y largo plazo en lo referente al calendario de 
capacitaciones. 
 Elaboración de Informes de Gestión Anual. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus  
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COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 
 Responsabilidad para realizar gestión de campo, manejo de grupo de personas y resultados. 
 Orientación al cumplimiento de Objetivos: Toma decisiones y establece prioridades y 
objetivos calculando "recursos utilizados y resultados obtenidos". 
 Visión estratégica del Negocio: Tiene la capacidad de anticiparse y percibir el impacto de las 
implicaciones de las decisiones y actividades en otras áreas de la empresa, por su 
conocimiento del mercado ya la competencia. 
 Liderazgo: Se asegura que los demás se anticipen en sus objetivos, misión, clima y política. 
 Negociación: Tiene un profundo conocimiento de la situación del contraparte analizando sus 
fortalezas y debilidades. 
 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Alto nivel de relacionamiento con Directivos y/o Ejecutivos en la comunidad empresarial.  
 Destreza en Negociación 
 Administración de Equipos de Trabajo 
 Medición de Rentabilidad 
 Elaboración de Planes Estratégicos 
 Seguimiento y control de planes estratégicos y operativos 
 Alto conocimiento de costos y presupuestos 
 Manejo del ambiente Office 
 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Analizar, organizar, coordinar y planear los eventos y programas que promuevan la 
capacitación y actualización del crecimiento y desarrollo integral de los trabajadores. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Coordinador de Materias 
CÓDIGO: 5.1. 
  
DEPARTAMENTO: Capacitación  
 
  
ÁREA: Capacitación  
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Asistente de Materias 
 Auxiliar de Materias  
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Dar el curso para el cumplimiento de sus funciones, introducir al personal en su área de trabajo y dar 
conocimiento en teoría y práctica de cada una de sus funciones dentro de la empresa. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Determinar las prioridades de capacitación del personal para facilitar la programación de los 
cursos y programas. 
 Planear y calendarizar visitas para la información del proceso y futuras capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Administrar al personal en su área de trabajo 
 Dar conocimiento en teoría y práctica de cada una de las funciones a cumplir de acuerdo al 
calendario de capacitaciones. 
 Poner al tanto de todas las actualizaciones en este medio 
 Dar a conocer sus funciones a realizar dentro de la empresa, así como sus obligaciones y 
prestaciones previamente señaladas en su contrato. 
 
REPORTES: 
 Elaboración del calendario de capacitaciones 
 Informe mensual de gestión  
 Estructura de los programas de capacitación requeridos  
 Requisición de materiales a emplear en cada capacitación programada 
 Elaboración de la nómina de personal asignado para los distintos cursos. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
 
 
 
 
 
 
64 
 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Planificación y Organización 
 Enfoque en Resultados 
 Innovación y creatividad 
 Compromiso 
 Visión estratégica 
 Liderazgo. 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 
 Asesorar técnicamente a la Capacitación en cuanto a la creación e implementación del 
calendario de capacitaciones. 
 Planificar, dirigir y supervisar las actividades de su cargo. 
 Establecer conjuntamente con el superior inmediato las políticas a seguir en materia de 
capacitaciones a ofrecer. 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Integrar los cursos que cubren las necesidades en conocimientos y habilidades de los 
trabajadores, que obstaculizan el desempeño correcto de sus tareas. 
 Establecer medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
 
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus legítimas 
aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Asistente de Materias 
CÓDIGO: 5.1.1. 
  
DEPARTAMENTO: Capacitación  
 
  
ÁREA: Capacitación  
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Auxiliar de Materias 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Capacitar adecuadamente al personal de Workplus S.A. Formación y Autodesarrollo para lograr un 
ambiente laboral agradable y un desenvolvimiento profesional de excelencia, logrando así los 
objetivos de la empresa. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Buscar medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
 Ayudar en la elaboración del calendario de visitas para la información del proceso y futuras 
capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Definir las tareas a cumplir por el auxiliar de capacitaciones 
 Cumplir con los requerimientos del jefe inmediato superior, e informar sobre los cambios, 
modificaciones que puedan presentarse en el cumplimiento de los programas establecidos. 
 El Coordinador de Materias dispondrá en calendario y participación del asistente de Materias 
en los cursos a dictar; para lo cual, el Asistente debe presentar el plan de materias en las que 
puede participar.  
 
REPORTES: 
 Realizar informes de costos  
 Generar reportes de programación. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Responsable 
 Buena Actitud  
 Organización 
 Trabajo en equipo 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Monitorear el calendario de capacitaciones previstas a fin de cumplir a cabalidad cada una de 
las mismas.  
 Canalizar la información desde el Gerente de Capacitaciones al Coordinador de Materias; y 
demás personal relativo al área. 
 Mantener archivos actualizados  
 Cumplir y hacer cumplir procedimientos de trabajo. 
 Estar a disposición de la empresa en trabajos especiales requeridos por la misma 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Colaborar con las actividades que debe realizar el Coordinador de Materias. 
 Acatar la designación de tareas otorgadas tanto por el Coordinador de materias como por el 
Gerente de Capacitación. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Auxiliar de Materias 
CÓDIGO: 5.1.2. 
  
DEPARTAMENTO: Capacitación  
 
  
ÁREA: Capacitación  
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Apoyar la gestión de desarrollo de la empresa como la realización de propuestas de capacitación y 
licitaciones sociales soporte en el diseño y ejecución de actividades de capacitación. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Buscar medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
 Ayudar en la elaboración del calendario de visitas para la información del proceso y futuras 
capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Definir las tareas a cumplir por el auxiliar de capacitaciones 
 Cumplir con los requerimientos del jefe inmediato superior, e informar sobre los cambios, 
modificaciones que puedan presentarse en el cumplimiento de los programas establecidos. 
 El Coordinador de Materias dispondrá en calendario y participación del asistente de Materias 
en los cursos a dictar; para lo cual, el Asistente debe presentar el plan de materias en las que 
puede participar.  
 
REPORTES: 
 Realizar informes de costos  
 Generar reportes de programación. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Responsable 
 Buena Actitud  
 Organización 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Monitorear el calendario de capacitaciones previstas a fin de cumplir a cabalidad cada una de 
las mismas.  
 Canalizar la información desde el Gerente de Capacitaciones al Coordinador de Materias; y 
demás personal relativo al área. 
 Mantener archivos actualizados  
 Cumplir y hacer cumplir procedimientos de trabajo. 
 Estar a disposición de la empresa en trabajos especiales requeridos por la misma 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Colaborar con las actividades que debe realizar el Coordinador de Materias. 
 Acatar la designación de tareas otorgadas tanto por el Coordinador de materias como por el 
Gerente de Capacitación. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Coordinador de Logística 
CÓDIGO: 5.2. 
  
DEPARTAMENTO: Logística 
 
  
ÁREA: Logística 
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Asistente de Logística 
 Auxiliar de Logística 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Coordinar los requerimientos para la capacitación de los clientes, así como la revisión de propuestas y 
el control de la documentación pertinente. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Coordinación de la logística para la realización de las capacitaciones. 
 Confirmación de las capacitaciones con clientes. 
 Elaboración del resumen semanal de las capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Administrar al personal en su área de trabajo 
 Dar conocimiento en teoría y práctica de cada una de las funciones a cumplir de acuerdo al 
calendario de capacitaciones. 
 Poner al tanto de todas las actualizaciones en este medio 
 Dar a conocer sus funciones a realizar dentro de la empresa, así como sus obligaciones y 
prestaciones previamente señaladas en su contrato. 
 
REPORTES: 
 Elaboración del calendario de capacitaciones 
 Informe mensual de gestión  
 Estructura de los programas de capacitación requeridos  
 Requisición de materiales a emplear en cada capacitación programada 
 Elaboración de la nómina de personal asignado para los distintos cursos. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Planificación y Organización 
 Enfoque en Resultados 
 Innovación y creatividad 
 Compromiso 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 
 Asesorar técnicamente a la Capacitación en cuanto a la creación e implementación del 
calendario de capacitaciones. 
 Planificar, dirigir y supervisar las actividades de su cargo. 
 Establecer conjuntamente con el superior inmediato las políticas a seguir en materia de 
capacitaciones a ofrecer. 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Integrar los cursos que cubren las necesidades en conocimientos y habilidades de los 
trabajadores, que obstaculizan el desempeño correcto de sus tareas. 
 Establecer medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
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Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus legítimas 
aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Asistente de Logística 
CÓDIGO: 5.2.1. 
  
DEPARTAMENTO: Logística 
 
  
ÁREA: Logística 
  
LUGAR:                Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Auxiliar de Logística 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Mejorar la atención tanto de clientes internos como externos realizando captura de información. 
Programar y planificar la producción de la compañía de acuerdo a los requerimientos de cursos y así 
coordinar su programación. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Buscar medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
 Ayudar en la elaboración del calendario de visitas para la información del proceso y futuras 
capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Definir las tareas a cumplir por el auxiliar de capacitaciones 
 Cumplir con los requerimientos del jefe inmediato superior, e informar sobre los cambios, 
modificaciones que puedan presentarse en el cumplimiento de los programas establecidos. 
 El Coordinador de Materias dispondrá en calendario y participación del asistente de Materias 
en los cursos a dictar; para lo cual, el Asistente debe presentar el plan de materias en las que 
puede participar.  
 
REPORTES: 
 Realizar informes de costos  
 Generar reportes de programación. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
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COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Responsable 
 Buena Actitud  
 Organización 
 Trabajo en equipo 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Monitorear el calendario de capacitaciones previstas a fin de cumplir a cabalidad cada una de 
las mismas.  
 Canalizar la información desde el Gerente de Capacitaciones al Coordinador de Materias; y 
demás personal relativo al área. 
 Mantener archivos actualizados  
 Cumplir y hacer cumplir procedimientos de trabajo. 
 Estar a disposición de la empresa en trabajos especiales requeridos por la misma 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Colaborar con las actividades que debe realizar el Coordinador de Materias. 
 Acatar la designación de tareas otorgadas tanto por el Coordinador de materias como por el 
Gerente de Capacitación. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Auxiliar de Logística 
CÓDIGO: 5.2.2. 
  
DEPARTAMENTO: Logística 
 
  
ÁREA: Logística 
  
LUGAR:                Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Verificar las entradas y salidas de mercaderías, suministros que se adquieren y se entregan para los 
cursos de capacitación. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Buscar medios necesarios para la obtención de recursos económicos en coordinación con el 
Gerente de Recursos Humanos. 
 Ayudar en la elaboración del calendario de visitas para la información del proceso y futuras 
capacitaciones. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Definir las tareas a cumplir por el auxiliar de capacitaciones 
 Cumplir con los requerimientos del jefe inmediato superior, e informar sobre los cambios, 
modificaciones que puedan presentarse en el cumplimiento de los programas establecidos. 
 El Coordinador de Materias dispondrá en calendario y participación del asistente de Materias 
en los cursos a dictar; para lo cual, el Asistente debe presentar el plan de materias en las que 
puede participar.  
 
REPORTES: 
 Realizar informes de costos  
 Generar reportes de programación. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
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COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Responsable 
 Buena Actitud  
 Organización 
 Trabajo en equipo 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Monitorear el calendario de capacitaciones previstas a fin de cumplir a cabalidad cada una de 
las mismas.  
 Canalizar la información desde el Gerente de Capacitaciones al Coordinador de Materias; y 
demás personal relativo al área. 
 Mantener archivos actualizados  
 Cumplir y hacer cumplir procedimientos de trabajo. 
 Estar a disposición de la empresa en trabajos especiales requeridos por la misma 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Colaborar con las actividades que debe realizar el Coordinador de Materias. 
 Acatar la designación de tareas otorgadas tanto por el Coordinador de materias como por el 
Gerente de Capacitación. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Gerente de Marketing 
CÓDIGO: 6. 
  
DEPARTAMENTO: Marketing 
 
  
ÁREA: Marketing 
  
LUGAR:                Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Asistente de Marketing 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales, estrategias de marketing y objetivos de 
mercado, en tanto que monitorea continuamente el macro ámbito (factores tecnológicos, competitivos, 
económicos, legales, culturales y éticos) y todo aquello público de la compañía (empleados, 
proveedores, comunidad financiera, los medios, los accionistas públicos general, etc.). 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Establecer metas y objetivos comunes con ventas. 
 Determinar el tamaño y la estructura de la fuerza de ventas. 
 Compensa, motiva y guía las fuerzas de venta. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
Está perfectamente aceptado que el control se ejerza en la fuerza de venta, lo que permite evaluar el 
grado de cumplimiento de los objetivos, tanto a nivel cualitativo como cuantitativo. 
 
REPORTES: 
 Realizar informes de ventas. 
 Generar reportes de ventas. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Integridad, búsqueda de la información, orientación al logro, pensamiento analítico, impacto e 
influencia, desarrollo de interrelaciones, recursividad, orientación al cliente, autocontrol, 
flexibilidad. 
 
 
 
 
 
 
88 
 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
Análisis de mercado; Comercialización de productos de la Industria de la madera o de la construcción; 
Administración en fuerza de ventas; Presupuesto de Ventas; Elaboración de promociones; 
Administración de franquicias/Puntos de venta; Administración de Recursos Humanos; Conocimiento 
en Sistemas de Gestión de Calidad; Estadística. 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Diseñar el plan Anual de Mercadeo, e imagen del grupo en coordinación con las áreas de 
negocios y soporte de acuerdo al Plan Estratégico y presupuesto de la institución. 
 
 Participar y coordinar en el diseño e implementación de los productos y servicios con todas las 
áreas involucradas. Así como generar información interna y de mercado que permita al grupo 
mejorar productos y servicios existentes, introducir nuevos productos o servicios e 
implementar estrategias de promoción y publicidad para impulsar la venta de estos. 
 
 Definir, proponer y ejecutar campañas de posicionamiento, de venta de productos, servicios a 
través de campañas de publicidad y propaganda como medios de apoyo al fortalecimiento de 
la imagen del grupo y a la consecución de sus objetivos comerciales. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
 
 
 
 
 
 
90 
 
 
 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Asistente de Marketing 
CÓDIGO: 6.1. 
  
DEPARTAMENTO: Marketing 
 
  
ÁREA: Marketing 
  
LUGAR:                Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Deberá crear y mantener actualizada la información de los clientes, manejando una base de datos que 
permita identificar los requerimientos de los clientes. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Realizar el diseño del material publicitario de la empresa. 
 Coordinar la materialización del material publicitario. 
 Hacer actualizaciones del estudio de mercadeo. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
Está perfectamente aceptado que el control se ejerza en la fuerza de venta, lo que permite evaluar el 
grado de cumplimiento de los objetivos, tanto a nivel cualitativo como cuantitativo. 
 
REPORTES: 
 Realizar informes de ventas. 
 Generar reportes de ventas. 
 Elaborar informe de gestión acorde a lo requerido por el Coordinador de Materias y personal a 
cargo.  
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Infocus   
 
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Integridad, búsqueda de la información, orientación al logro, pensamiento analítico, impacto e 
influencia, desarrollo de interrelaciones, recursividad, orientación al cliente, autocontrol, 
flexibilidad. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Experiencia como Asistente de Ventas (por lo menos 1 año) 
 Experiencia en Administración de Recursos Humanos 
 Amplio conocimiento en Utilitarios (Word- Excel) y manejo de Outlook  
 Control de Insumos, papelería de oficina y bodega  
 Profesional que absuelva, organice y apoyo a la solución de problemas de la Sucursal en Quito 
 Asistencia y secretaría de Gerente de Sucursal 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Atención de la central telefónica de la Sucursal 
 Realización de la Agenda de Visitas de los clientes 
 Ejecución de tareas administrativas y de control de insumos de la Sucursal 
 Atención a clientes y proveedores  
 Mantiene contacto diario y directo con la Sucursal Mayor en Guayaquil 
 Realización de reportes que se generen producto de su gestión administrativa y de control de 
la Sucursal. 
 Cuadros de Excel , manejo de informes , Bases de datos 
 Calificaciones con clientes y Proveedores (llenado de formularios). 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Gerente Administrativo Financiero 
CÓDIGO: 7 
  
DEPARTAMENTO: 
Administrativo 
Financiero 
 
  
ÁREA: Administración 
  
LUGAR: Quito 
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 Jefe de Contabilidad 
 Jefe de Sistemas 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y 
actividades relacionados con la administración de recursos humanos, financieros, contables, legales, 
los servicios administrativos, la tesorería, la seguridad integral (física e industrial), con el fin de 
garantizar el cumplimiento de las metas propuestas para la empresa. 
 
Estructurar y analizar las transacciones realizadas por la empresa para de ésta manera elaborar los 
estados financieros los cuales servirán de guía para el pago de tributos y para conocer el estado actual 
de la empresa en base a sus ganancias o pérdidas. 
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PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Formular, integrar y validar la información para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto del área administrativa. 
 Participar y aportar la información necesaria para la formulación del programa operativo 
anual. 
 Observar y aplicar debidamente las disposiciones de transparencia y acceso a la información, 
en la materia de su competencia. 
 Participar en la elaboración, actualización y revisión de los manuales de organización, 
procedimientos y demás normatividad aplicable. 
 Participar y preparar los informes de las actividades a su cargo, para su presentación y análisis 
en las reuniones con la gerencia. 
 Seleccionar personal para cubrir vacantes. 
 Capacitar periódicamente al personal de la empresa. 
 Realizar e ingresar las nóminas necesarias para el control de las mismas. 
 Analizar la información financiera así como también calcular índices económicos y 
financieros. 
 Analizar todas las contingencias que pudieran afectar a la compañía, elecciones, crisis 
económicas de otros países, devaluaciones, compras o ventas de empresas importantes, deuda 
externa, comportamiento de los partidos políticos, etc. 
 
CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Máximo responsable de las áreas de finanzas, administración y contabilidad de la empresa. 
 Define políticas financieras y genera información económica vital para establecer las 
estrategias de la empresa y realiza planes para la consecución de fondos. 
 Tener a cargo los Departamentos Contable y Sistemas. 
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REPORTES: 
 Realiza presupuestos y consolida información financiera de toda la empresa. 
 Elaborar el presupuesto financiero de la empresa.  
 Administrar y controlar la correcta ejecución presupuestaria y en caso de ser necesario, 
proponer las reformas necesarias.  
 Elaborar Flujos Financieros y Proyecciones.   
 Informar oportunamente a la Gerencia General cualquier novedad o desviación en la 
administración del flujo financiero de la empresa.  
 Realizar Control de costos de operación, márgenes y rentabilidad. Proponer estrategias a fin de 
optimizarlos.  
 Llevar control de las obligaciones (bancarias, pago a proveedores y hacia organismos de 
control. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax 
 Calculadora  
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Planificación y Gestión. 
 Juicio y toma de decisiones. 
 Integridad. 
 Orientación al Logro. 
 Flexibilidad o adaptabilidad. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Comparte con sus colaboradores los objetivos y prioridades de su departamento y de la 
organización. 
 Utiliza el consenso para llegar a acuerdos con sus colaboradores. 
 Estimula la participación de sus colaboradores en la planificación, toma de decisiones y 
solución de problemas. 
 Busca medios para que los colaboradores se comprometan, de manera voluntaria, con el logro 
de los objetivos de la organización. 
 Analiza y evalúa, conjuntamente con sus colaboradores, los logros alcanzados, las causas de 
las desviaciones y las posibles medidas correctivas. 
 Facilita el trabajo de sus colaboradores y, más que ejercer control, les presta el apoyo 
necesario para que puedan realizar eficientemente sus tareas. 
 Delega, tanto las funciones como el poder para tomar decisiones, dando suficiente autonomía 
de acción a sus colaboradores. 
 Considera los errores, propios y ajenos, como una oportunidad para aprender y mejorar. 
 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Es responsable del grado de liquidez de la empresa para afrontar futuros compromisos 
exigibles. 
 Estabilidad para actuar con objetivos frente a oportunidades y amenazas del mercado. 
 Buscar la más alta sinergia en sus operaciones. 
 Analizar las variables endógenas y exógenas del mercado, de la competencia y del país. 
 Autorizar las adquisiciones de materiales y materia prima. 
 Realizar estrategias para minimizar los costos y maximizar las utilidades. 
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CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus 
legítimas aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Jefe de Contabilidad 
CÓDIGO: 7.1 
  
DEPARTAMENTO: Contabilidad 
 
  
ÁREA: Contable 
  
LUGAR: Quito  
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque)  
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Obtener y registrar datos contables, estadísticos y financieros, con el fin de conocer el estado actual de 
la empresa. 
 
Gestionar y efectuar el cobro de los créditos a favor de la entidad, administrar y controlar la cartera de 
clientes que garantice una adecuada y oportuna captación de recursos, analizar y proponer los montos 
y antigüedad de los créditos otorgados. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Registrar en los registros contables las transacciones diarias de la empresa. 
 Realizar transacciones bancarias. 
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 Recepción de facturas de proveedores. 
 Cálculo de impuestos. 
 Verificación de la conciliación diaria de caja. 
 Trámites documentarios y tributarios de la empresa. 
 Realizar cálculos de provisiones y depreciaciones. 
 Mantener y organizar el archivo del área contable. 
Coordinar y supervisar el proceso de recuperación de cuentas por cobrar, y verificar su 
registro. 
 
CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
 Mantener los libros contables, garantizando que las operaciones se registren conforme a la 
NIIF  
 Organizar elaboración de informes fiscales 
 Firmar balances 
 Fiscalizar la parte del IESS 
 Facturación 
 Roles de Pago  
 Manejar los contratos con proveedores  
 Cobranzas 
 
REPORTES: 
 Elaborar estados financieros de la empresa. 
 Realizar conciliación tributaria. 
 Efectuar cierres contables de los periodos fiscales. 
 Elaboración de Anexos Transaccionales 
 Declaración de Impuestos 
 Control sobre Anexos REOC y Relación de Dependencia 
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EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax  
 Calculadora  
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Comunicación. 
 Enfoque en los resultados. 
 Trabajo en equipo. 
 Integridad. 
 Orientación de servicio. 
 
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 CONOCIMIENTOS EN: 
Técnicas administrativas y técnicas de manejo de grupo. 
Sistemas contables. 
Estados financieros. 
Sistemas operativos. 
 HABILIDAD PARA: 
Tomar decisiones. 
Solucionar problemas. 
Verificar informes contables. 
Realizar cálculos numéricos. 
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REQUISITOS FÍSICOS: 
 N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Proponer estrategias y diseñar controles administrativos para la recuperación de las cuentas 
por cobrar. 
 Diseñar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir las cuentas 
incobrables. 
 Supervisar y validar las notas de crédito y cargo de acuerdo con la normatividad aplicable. 
 Controlar y custodiar los documentos que correspondan al departamento. 
 Programar, controlar y supervisar las actividades de los cobradores adscritos al departamento. 
 Llevar un control documental y electrónico de los clientes acreditados. 
 Realizar los pagos al personal y a los proveedores de la empresa con cheques. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
 
 
 
 
 
 
103 
 
 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia  
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón  
ACEPTADO POR:  
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
 
PUESTO: Jefe de Sistemas 
CÓDIGO: 7.2 
  
DEPARTAMENTO: Sistemas 
 
  
ÁREA: Sistemas 
  
LUGAR:       Quito 
DIRECCIÓN: 
Av. Edmundo Carvajal Oe-548 
(Sector El Bosque) 
 
PERSONAL A SU CARGO: 
 N/A 
 
MISIÓN DEL PUESTO: 
Se encarga de ingresar y verificar los datos provenientes de diversas vías de ingreso, también se 
encarga de monitorear procesos, programas y resultados. 
Operar dentro de los formatos apropiados en relación al ingreso de datos vía terminales u otros 
dispositivos. Detectar errores y duplicaciones, realizar las operaciones rutinarias básicas de un 
programa. 
 
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES: 
 Documentación de programas. 
 Realizar testeo de datos y organizar el calendario de Diseñar los procedimientos de conversión 
de datos. 
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CONTROL Y SUPERVISIÓN: 
Incorporar medios cognitivos similares a los que poseen los seres humanos que les permite reaccionar a 
situaciones imprevistas, planificar y razonar sobre cursos de acción alternativos para gestionar fallos y eventos 
inesperados, aprender y ganar experiencia, mientras que se recurre a la comunicación con otros agentes 
cognitivos para integrar aprendizaje con predicción y planificación. 
 
REPORTES: 
Se elaborará un reporte de incidencias o fallos en el sistema, que será remitido a la Gerencia General para su 
respectiva verificación y constatación del buen desarrollo de los sistemas empresariales. 
 
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO: 
 Computador 
 Teléfono Convencional 
 Teléfono Celular 
 Impresora en Red 
 Fax  
 
COMPETENCIAS REQUERIDAS: 
 Trabajo bajo presión 
 Orientación a Resultados 
 Capacidad de Análisis. 
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS: 
 Programación 
 Implementación de Sistemas 
 Plataforma JAVA 
 Herramientas de desarrollo IDE NETBEANS 
 Manejo de base de datos ORACLE y/o MySQL 
 Servidor de aplicaciones: WEB JBOSS 
 Herramientas: CASE: PowerDesigner 9.0 
 Metodologías de Desarrollo: UML RUP 
 
REQUISITOS FÍSICOS: 
N/A 
 
RESPONSABILIDADES: 
 Responder consultas de todo el personal de la empresa y también se encarga de definir cuando 
un problema es una falla o una mala utilización.  
 Realizar el mantenimiento preventivo en el equipamiento informático. 
 Solucionar problemas relacionados con el hardware. 
 Instalar o supervisar instalación de hardware con el software de base necesario y responder 
consultas de los usuarios. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO: 
El trabajo diario de Workplus S.A. se desenvuelve en un ambiente laboral armónico, dentro del cual el 
Trabajo en Equipo sobresale de las diversas condiciones de trabajo, esto debido a que  influye de 
manera positiva en el personal de la empresa; así como , genera entusiasmo para que el resultado sea 
satisfactorio en las tareas encomendadas.  
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Adicional a esto, las condiciones en las que se desenvuelven cada uno de los empleados se basan en: 
 
 Instalaciones y servicios internos óptimos y de calidad para incrementar el bienestar de sus 
colaboradores. 
 Un buen ambiente que colabore de lleno a maximizar el potencial de cada una de las personas 
en la empresa. 
 Óptima infraestructura que brinde seguridad a los trabajadores. 
 Contar con una amplia variedad de material tecnológico actualizado. 
 Capacitaciones constantes para todos y cada uno de los empleados de la empresa. 
La participación del empleado en la vida de la compañía, que permita la identificación de sus legítimas 
aspiraciones con los objetivos de la empresa. 
 
FECHA: Agosto 03, 2012 
APROBADO POR: Gerencia 
PREPARADO POR: Alejandro Guerrón 
ACEPTADO POR:  
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CAPÍTULO IV 
 
4 PLAN DE CUENTAS DE LA EMPRESA E INSTRUCTIVO 
4.1 Plan de Cuentas 
 
1. ACTIVOS     
1.1.   ACTIVOS CORRIENTES   
1.1.1     FONDOS DISPONIBLES   
1.1.1.01.       CAJA     
1.1.1.01.01.         CAJA CHICA     
1.1.1.02.       BANCOS     
1.1.1.02.01.         PRODUBANCO 02052012723 
1.1.2.     INVERSIONES     
1.1.2.01       INVERSIONES EN VALORES MOBILIARIOS 
1.1.2.01.01.         INVERSIONES XX   
1.1.3.     CUENTAS POR COBRAR   
1.1.3.01.       CLIENTES     
1.1.3.01.01.         CLIENTES LOCALES   
1.1.3.01.02         CLIENTES EXTERIOR   
1.1.3.02.       OTRAS CUENTAS POR COBRAR 
1.1.3.02.01.         EMPLEADOS     
1.1.3.01.02.         PARTICULARES   
1.1.3.01.03.         ACCIONISTAS   
1.1.3.03.       CREDITO TRIBUTARIO IVA   
1.1.3.03.01.         IVA COMPRA BIENES   
1.1.3.03.02.         IVA COMPRA SERVICIOS   
1.1.3.03.03.         IVA ACTIVOS FIJOS   
1.1.3.03.04.         IVA IMPORTACIONES   
1.1.3.03.05.         IVA NOTAS DE CREDITO VENTAS 
1.1.3.03.06.         RETENCIONES IVA POR TERCEROS 
1.1.3.03.07.         SALDO CREDIO TRIBUTARIO 
1.1.3.03.08.         PAGO POR CONCEPTO DE REEBOLSO 
1.1.3.03.09.         PAGO POR REEMBOLSO DE GASTOS 
1.1.3.04.       CREDITO TRIBUTARIO IM. RENTA 
1.1.3.04.01.         RETENCIONES IMP. A LA RENTA 
1.1.3.03.02.         ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA 
1.1.3.03.03.         CREDITO TRIB. IMP. A LA RENTA 
1.1.4.     INVENTARIOS     
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1.1.4.01.       INVENTARIO DE SUMINISTROS Y MAT. 
1.1.4.01.01.         INVENTARIO MERCADERIA PROPIA 
1.1.4.02.       MERCADERIA EN TRANSITO   
1.1.4.02.01.         IMPORTACIONES   
1.1.4.03.       MERCADERIA EN CONSIGNACIÓN 
1.1.4.03.01.         MERCADERÍA EN CONSIGNACIÓN 
1.1.5.     OTROS ACTIVOS CORRIENTES   
1.1.5.01.       GASTOS ANTICIPADOS   
1.1.5.01.01         CARLOS GUATEMAL   
1.1.5.01.02.         CTA 1.1.5.01.02.   
1.2.   ACTIVO NO CORRIENTE   
1.2.1.     ACTIVO FIJO      
1.2.1.01.       EQUIPO DE COMPUTACIÓN   
1.2.1.01.01.         COSTO EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
1.2.1.01.02.         (-) DEP.EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
1.2.1.02.       EQUIPO DE OFICINA   
1.2.1.02.01.         COSTO EQUIPO DE OFICINA 
1.2.1.02.02.         (-) DEP.EQUIPO DE OFICINA 
1.2.1.03.       MUEBLES DE OFICINA   
1.2.1.01.01.         COSTO MUEBLES DE OFICINA 
1.2.1.03.02.         (-) DEP. MUEBLES DE OFICINA 
1.3.   ACTIVO DIFERIDO     
1.3.1.     GASTOS ORGANIZACIÓN/CONSTITUCIÓN 
1.3.1.01.       GASTOS DE CONSTITUTCIÓN 
1.3.1.01.01.         GASTOS DE CONSTITUTCIÓN 
1.3.1.01.02.         (-) AMORT. GASTOS DE CONSTITUCIÓN 
1.3.2.     GASTOS ANTICIPADOS   
1.3.2.01.       ANTICIPOS VARIOS   
1.3.2.02.       ANTICIPOS QUINCENA   
1.4.   OTROS ACTIVOS     
1.4.1.     GARANTÍAS     
1.4.1.01.       GARANTÍAS OFICINA   
1.4.1.02.       INTEGRACIÓN DE CAPITAL   
1.4.2.     GASTOS ANTICIPADOS   
1.4.2.01.       VARIOS ANTICIPADOS   
1.4.2.02.       ANTICIPOS QUINCENA   
1.4.2.03.       ING. ALEXANDER CAIZATOA 
1.4.2.04.       ELIZABETH ATTI   
1.4.2.05.       SOFIA VERGARA   
1.4.2.06.       FRANKLIN IMBAQUINGO   
1.4.2.07.       CARLOS GUATEMAL   
1.4.2.10.       OTROS ANTICIPOS   
1.4.2.11.       VALORES POR JUSTICIAR   
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2. PASIVOS     
2.1.   PASIVOS CORRIENTES   
2.1.1.     PROVEEDORES     
2.1.1.01.       PROVEEDORES DE MERCADERÍAS 
2.1.1.01.01         PROVEEDORES NACIONALES 
2.1.1.02.02.         PROVEEDORES EXTRANJEROS 
2.1.1.02.       PROVEEDORES DE SERVICIOS 
2.1.1.02.01.         PROVEEDORES GASTOS OFICINA 
2.1.1.02.02.         PROVEEDOR DE SERVICIOS 
2.1.2.     INSTITUCIONES FINANCIERAS 
2.1.2.01.       BANCOS     
2.1.2.01.01.         PRÉSTAMOS     
2.1.2.01.02.         SOBREGIROS   
2.1.3.     SOCIOS ACCIONISTAS   
2.1.3.01.       PRÉSTAMOS     
2.1.3.01.01.         PATRICIA GARZÓN   
2.1.3.01.02.         CÉSAR GARZÓN   
2.1.3.01.03.         ESTUDIO PRINTER S.A.   
2.1.3.02.       ACCIONNISTAS   
2.1.3.02.01.         MARCO LEÓN ALVEAR   
2.1.4.     OBLIGACIONES TRIBUTARIAS   
2.1.4.01.       RETENCIONES IMP. A LA RENTA 
2.1.4.01.01.         RETENCIONES EMPLEADOS 
2.1.4.01.02.         8% RET. HONORARIOS   
2.1.4.01.03.         8% RET. ARRIENDOS P/N   
2.1.4.01.04.         5% RET. ARRIENDOS P/J   
2.1.4.01.05.         0.10% RET. SEGUROS   
2.1.4.01.06.         1% RET. ACTIVOS FIJOS   
2.1.4.01.07.         1% RET. COMPRAS BIENES NO PROD 
2.1.4.01.08.         1% RET. OTROS SERVICIOS 
2.1.4.01.09.         1% RET. SUMINISTROS Y MATERIALES 
2.1.4.01.10.         1% RET. LUBRICANTES   
2.1.4.01.11.         8% RET. PAGO NOTARIOS REG. PROP 
2.1.4.01.12.         1% RET. PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD 
2.1.4.01.13.         1% RET. AGUA ENERGÍA TELÉFONO 
2.1.4.01.14.         OTRAS RETENC. APLICABLES 1% 
2.1.4.01.15.         OTRAS RETENC. APLICABLES 2% 
2.1.4.02.       RETENCIONES IVA   
2.1.4.02.01.         30% RET. IVA COMPRA BIENES 
2.1.4.02.02.         70% RET. IVA OTROS SERVICIOS 
2.1.4.02.03.         100% RET. IVA PROFESIONALES 
2.1.4.02.04.         100% RET. IVA ARRIENDOS P/N 
2.1.4.02.05.         100% RET. IVA LIQ. COMPRAS 
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2.1.4.03.       IVA POR PAGAR   
2.1.4.03.01.         IVA VENTAS     
2.1.4.03.02.         IVA NOTAS DE CRÉDITO   
2.1.4.04.       IMPUESTO A LA RENTA COMPAÑÍA 
2.1.4.04.01.         IMPUESTO A LA RENTA   
2.1.4.05.       OBLIGACIONES MENSUALES S.R.I. 
2.1.4.05.01.         OBLIGACIONES CON EL S.R.I. 
2.1.5.     OBLIGACIONES IESS   
2.1.5.01.       APORTE IESS     
2.1.5.01.01.         APORTE PATRONAL   
2.1.5.01.02.         APORTE PERSONAL   
2.1.5.02.       PRÉSTAMOS IESS   
2.1.5.02.01.         PRÉSTAMOS QUIROGRAFARIOS 
2.1.5.03.       FONDOS DE RESERVA   
2.1.5.03.01.         FONDOS DE RESERVA   
2.1.6.     OBLIGACIONES CON EMPLEADOS 
2.1.6.01.       REMUNERACIONES   
2.1.6.01.01.         SUELDOS     
2.1.6.02.       BENEFICIOS SOCIALES   
2.1.6.02.01.         DÉCIMO TERCER SUELDO   
2.1.6.02.02.         DÉCIMO CUARTO SUELDO   
2.1.6.02.03.         VACACIONES   
2.1.6.02.04.         15% PARTICIPACIÓN UTILIDADES 
2.1.6.02.05.         FONDO DE RESERVA   
2.1.7.     VARIOS POR PAGAR   
2.1.7.01.       VARIOS CLIENTES POR PAGAR 
2.1.7.01.01.         IC & SERVA S.A.   
2.1.7.01.02.         VARIOS POR PAGAR   
2.1.7.01.03.         TOP SEG     
2.1.7.01.04.         LEOSUM     
2.1.7.01.05.         CERUMACONT S.A.   
2.2.   PASIVO NO CORRIENTE   
2.2.1.     CRÉDITOS BANCARIOS LARGO PLAZO 
2.2.2.     HIPOTECAS POR PAGAR LARGO PLAZO 
2.3.   PASIVO DIFERIDO     
2.3.1.     ANTICIPOS     
2.3.1.01.       ANTICIPOS CLIENTES   
3. PATRIMONIO     
3.1.   CAPITAL SOCIAL     
3.1.1.     CAPITAL PAGADO   
3.1.1.01.       PATRICIA GARZÓN S.   
3.1.1.02.       CÉSAR GARZÓN S.   
3.1.1.03.       MARCO LEÓN ALVEAR   
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3.1.1.04.       CÉSAR MOYA BUSTILLOS   
3.1.1.05.       RUBÉN LEÓN ALVEAR   
3.2.   APORTES FUTURA CAPITALIZACIÓN 
3.2.1.     DE SOCIOS     
3.2.1.01.       PATRICIA GARZÓN S.   
3.2.1.02.       CÉSAR GARZÓN S.   
3.3.   RESERVAS     
3.3.1.     RESERVAS     
3.3.1.01.       RESERVA LEGAL   
3.4.   RESULTADO EJERCICIO ANTERIOR 
3.4.1.     PÉRDIDA EJERCICIO ANTERIOR 
3.4.2.     UTILIDAD EJERCICIO ANTERIOR 
3.5.   RESULTADO EJERCICIO ACTUAL   
3.5.1.     PÉRDIDA EJERCICIO ACTUAL   
3.5.2.     UTILIDAD EJERCICIO ACTUAL   
4. INGRESOS     
4.1.   INGRESOS OPERATIVOS   
4.1.1.     INGRESOS POR SERVICIOS   
4.1.1.01.       VENTAS TARIFA 12%   
4.1.1.01.01.         SERVICIOS DE PERSONAL   
4.1.1.01.02.         MANEJO DE NÓMINA   
4.1.1.01.03.         SERVICIOS PRÉSTADOS   
4.1.1.01.04.         SERVICIOS DE CONSULTORIA 
4.1.1.01.05.         SERVICIOS DE CAPACITACIÓN 
4.1.1.02.       VENTAS TARIFA 0%   
4.1.2.     DESCUENTOS     
4.1.2.01.       CLIENTES     
4.2.   OTROS INGRESOS     
4.2.1.     RENTAS VARIAS     
4.2.1.01.       DIFERENCIAS EN REMESAS   
4.2.1.02.       OTROS INGRESOS   
5. COSTOS Y GASTOS     
5.1.   CAPACITACIÓN Y AUTODESARROLLO 
5.1.1.     CURSOS     
5.1.1.01.       FACILITADOR     
5.1.1.02.       LUNCH Y BREAKS   
5.1.1.03.       MATERIAL DE APOYO   
5.1.1.04.       ARRIENDO LOCALES CONFERENCIAS 
5.1.1.05.       MISELANEOS     
5.1.2.     SEMINARIOS Y TALLERES   
5.1.2.01.       FACILITADOR     
5.1.2.02.       LUNCH Y BREAKS   
5.1.2.03.       MATERIAL DE APOYO   
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5.1.2.04.       ARRIENDO LOCALES CONFERENCIAS 
5.1.2.05.       MISELANEOS     
5.2.   GASTOS OPERACIONALES   
5.2.1.     GASTOS DE PERSONAL   
5.2.1.01.       SUELDOS Y SALARIOS   
5.2.1.02.       APORTES AL IESS   
5.2.1.03.       DÉCIMO TERCERO   
5.2.1.04.       DÉCIMO CUARTO   
5.2.1.05.       VACACIONES     
5.2.1.06.       BONIFICACIONES ESPECIALES 
5.2.1.07.       CAPACITACIÓN   
5.2.1.08.       MOVILIZACIÓN Y LUNCH   
5.2.1.09.       GTS GESTIÓN ATENC. PERS. CLIENTES 
5.2.1.10.       GASTOS DE VIAJE   
5.2.1.11.       UNIFORMES     
5.2.1.12.       15% PARTICIPACIÓN TRABAJADORES 
5.2.1.13.       FONDO DE RESERVA   
5.2.1.14.       SUMINISTROS SEMINARIOS   
5.2.1.15.       GTS SEMINARIO ACTUAL. TRIBUTARIA 
5.2.1.16.       GASTOS SEMINARIO MOTIVACIÓN 
5.2.1.17.       INDEMNIZACIONES   
5.2.2.     GASTOS ADMINISTRATIVOS   
5.2.2.01.       ARRIENDOS     
5.2.2.02.       ENERGÍA ELÉCTRICA   
5.2.2.03.       TELÉFONO     
5.2.2.04.       INTERNET     
5.2.2.05.       ALARMAS Y VIGILANCIA   
5.2.2.06.       MANTENIMIENTO OFICINA   
5.2.2.07.       MANTENIMIENTO ACTIVOS FIJOS 
5.2.2.08.       SUMINISTROS Y MATERIALES 
5.2.2.09.       ÚTILES DE OFICINA Y PAPELERÍA 
5.2.2.10.       PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 
5.2.2.11.       GASTOS LEGALES   
5.2.2.12.       COMISIONES BANCARIAS   
5.2.2.15.       SERVICIOS CONTABLES   
5.2.2.16.       GASTOS DE COMPUTACIÓN   
5.2.2.17.       MOVILIZACIÓN     
5.2.2.19.       SEGUROS     
5.2.2.21.       IMPRENTA     
5.2.2.22.       GASTOS DE REPRESENTACIÓN 
5.2.2.23.       SERVICIOS OCASIONALES   
5.2.2.24.       MANTENIMIENTO VEHÍCULOS 
5.2.2.25.       CUOTAS Y SUSCRIPCIONES   
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5.2.2.26.       DIFERENCIA EN PAGO FACTURAS 
5.2.2.27.       COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 
5.2.2.28.       VARIOS     
5.2.3.     GASTOS DE VENTAS   
5.2.3.01.       COMISIONES DE VENDEDORES 
5.2.3.02.       ATENCIÓN CLIENTES   
5.2.3.03.       INSCRIPCIONES/CERTIFICACIONES 
5.3.   GASTOS FINANCIEROS   
5.3.1.     GASTOS FINANCIEROS   
5.3.1.01.       INTERESES     
5.4.   IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES 
5.4.1.     IMPUESTOS     
5.4.1.01.       CRÉDITO TRIBUTARIO PÉRDIDO 
5.4.1.02.       PATENTES     
5.4.1.03.       1.5X1000 A LOS ACTIVOS TOTALES 
5.4.1.04.       IMP. A LA RENTA COMPAÑÍA 
5.4.2.     CONTRIBUCIONES   
5.4.2.01.       SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS 
5.4.2.02.       C.C.Q.     
5.5.   DEPRECIACIONES/AMORTIZACIONES 
5.5.1.     DEPRECIACIONES   
5.5.1.01.       EQUIPO DE COMPUTACIÓN   
5.5.1.02.       EQUIPO DE OFICINA   
5.5.1.03.       MUEBLES DE OFICINA   
5.5.2.     AMORTIZACIONES   
5.5.2.01.       AMORTIZACIÓN GTS DE CONSTITUCIÓN 
5.6.   GASTOS NO DEDUCIBLES   
5.6.1.     OTROS GASTOS     
5.6.1.01.       INTERESES Y MULTAS   
5.6.1.02.       PÉRDIDA VENTA DE ACTIVOS FIJOS 
5.6.1.03.       OTROS GASTOS   
5.6.1.04.       PAGO EN EXCESO   
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4.2 Instructivo Plan de Cuentas 
CUENTAS DE ACTIVO 
      
        
        
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
    
DESCRIPCIÓN 
Son todos los bienes y derechos de propiedad de la compañía, incluyendo los activos diferidos, siempre y cuando se encuentren 
debidamente autorizados por las entidades de control y en conocimiento de la máxima autoridad de la compañía.                                                                                                                                                                        
Este grupo estará compuesto por todas las cuentas que son considerados como activos según el plan de cuentas vigentes. 
    
DESCRIPCIÓN 
Registra todos los movimientos que se realizan en las cuentas del Activo, que son la inversión de la empresa y que corresponden al 
giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
En base de las normas establecidas por la SC y que se 
observarán en el desglose de cada una de las cuentas. 
En base de las normas establecidas por la SC y que se observarán 
en el desglose de cada una de las cuentas. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1. ACTIVOS CORRIENTES 
DESCRIPCIÓN 
Son los recursos líquidos o que pueden generar liquidez en la empresa para cubrir sus obligaciones, sus inversiones u otra clase de 
Activos.                                                                                                                                                              Esta clase de Activos se 
convierte en el generador de la capacidad que tiene la empresa  para cumplir con sus obligaciones. 
1.1.1. Fondos Disponibles 
1.1.2. Inversiones 
1.1.3. Cuentas por Cobrar 
1.1.4. Inventarios 
1.1.5. Otros Activos Corrientes 
DESCRIPCIÓN 
Registra los movimientos en efectivo disponible, las inversiones según lo que establece la ley, y los valores a favor de la empresa 
que son propios del giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los ingresos de dinero en efectivo, por efecto de las 
ventas, y por cualquier causa relacionada con el giro del 
negocio que son de propiedad de la compañía las mismas que 
se deberán manejar conforme los instructivos  a la SC. 
Por los egresos de dinero en efectivo, notas de débito y 
transferencias bancarias y por cualquier causa relacionada al giro 
del negocio que son de propiedad de la compañía las mismas que se 
manejan conforme los instructivos  a la SC.  
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1.1. FONDOS DISPONIBLES 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los valores que detallan la liquidez de la empresa a través de las cuentas con que dispone la empresa para llevar a 
cabo sus operaciones regulares.                                                                                                                                                            
Caja Chica será manejada para cubrir los gastos de pequeña cuantía, que no ameritan la emisión de cheques.                                                                                                                                                          
El monto de este fondo se establece de acuerdo a las necesidades de la empresa.  
1.1.1.01. Caja 
1.1.1.01.01. Caja Chica 
1.1.1.02. Bancos 
1.1.1.02.01. Produbanco 
DESCRIPCIÓN 
Registra el efectivo disponible de la compañía tanto en monedas, billetes, fondos de caja chica y dinero en efectivo de 
manera general. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los ingresos de dinero en efectivo.                        
Por las transferencias que se realicen previa 
autorización de la Presidencia Ejecutiva.                    
Por efecto de sobrantes en caja, sobre lo cual debe 
determinarse el origen en 24 horas y destinarse los 
fondos a las cuentas correspondientes.                                            
Por la apertura de Caja Chica.                                    
Por el cobro a través de tarjetas de crédito 
Por los egresos de dinero en efectivo.                                  
Por las transferencias que se realicen previa la autorización 
de la Presidencia Ejecutiva.                                                  
Por efecto de faltantes en caja, sobre lo cual debe 
determinarse el origen en 24 horas y destinarse los fondos a 
las cuentas correspondientes.                                              
Por la disminución de Caja Chica.                                         
Por la transferencia a Cuentas por Cobrar. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1.2. INVERSIONES 
DESCRIPCIÓN 
Son los valores que corresponden al mobiliario propio de las necesidades de una empresa y en este caso  los necesarios para el 
manejo de las operaciones de la empresa y en base de la estructura organizacional establecida para la compañía. 
1.1.2.01. Inversiones en valores mobiliarios 
1.1.2.01.01. Inversiones xx 
DESCRIPCIÓN 
Se registra por el valor de la compra, así como lo concerniente a las operaciones, conforme lo establecen las leyes vigentes.  
DÉBITOS CRÉDITOS 
Se debita por el valor de la compra, con la debida 
autorización de la Presidencia Ejecutiva.                   NOTA: 
En caso de depreciaciones acumuladas, tanto en débitos como 
en créditos se procede conforme la LORTI, tanto para el 
registro contable, cuanto para efectos de los porcentajes de 
depreciación que se le puede observar para las normas y 
procedimientos de este caso. 
Se acredita por efectos de las ventas y/o bajas, las cuales deben estar 
autorizadas por el Presidente Ejecutivo de la compañía. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1.3. CUENTAS POR COBRAR 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los valores pendientes de cobro, por diferentes obligaciones que tiene la empresa conforme a lo descrito en las cuentas 
que a continuación se detallan.                                                                                                                 En esta cuenta se controla el 
movimiento de los créditos personales o simples concedidos por la empresa. 
1.1.3.01. Clientes 
1.1.3.01.01. Clientes Locales 
1.1.3.01.02. Clientes Exterior 
1.1.3.02. Otras Cuentas por Cobrar 
1.1.3.02.01. Empleados 
1.1.3.02.02. Particulares 
1.1.3.02.03. Accionistas 
1.1.3.03. Crédito Tributario IVA 
1.1.3.03.01. IVA Compra Bienes 
1.1.3.03.02. IVA Compra Servicios 
1.1.3.03.03. IVA Activos Fijos 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los valores pendientes de cobro por diferentes razones que están relacionadas con el giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por deudas a favor de la empresa y que requieren ser cobradas 
bajo cada uno de los conceptos establecidos. 
Por el cobro de las deudas determinadas según lo que establece este 
documento.  
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1.3. CUENTAS POR COBRAR 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los valores pendientes de cobro, por diferentes obligaciones que tiene la empresa conforme a lo descrito en las cuentas 
que a continuación se detallan.                                                                                                                 En esta cuenta se controla el 
movimiento de los créditos personales o simples concedidos por la empresa. 
1.1.3.03.04. IVA Importaciones 
1.1.3.03.05. IVA Notas de Crédito Ventas 
1.1.3.03.06. Retenciones IVA por terceros 
1.1.3.03.07. Saldo Crédito Tributario 
1.1.3.03.08. Pago por concepto de reembolso 
1.1.3.03.09. Pago por reembolso de gastos 
1.1.3.04. Crédito Tributario Imp. Renta 
1.1.3.04.01. Retenciones Imp. a la Renta 
1.1.3.04.02. Anticipo Imp. a la Renta 
1.1.3.04.03. Crédito Tributario Imp. a la Renta 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los valores pendientes de cobro por diferentes razones que están relacionadas con el giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por deudas a favor de la empresa y que requieren ser cobradas 
bajo cada uno de los conceptos establecidos. 
Por el cobro de las deudas determinadas según lo que establece este 
documento.  
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.1.4. INVENTARIOS 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los valores de las mercaderías, adquisiciones o compras de las mercaderías. 
1.1.4.01. Inventario Suministros y Materiales 
1.1.4.01.01. Inventario Mercadería Propia 
1.1.4.02. Mercadería en Tránsito 
1.1.4.02.01. Importaciones 
1.1.4.03. Mercadería en Consignación 
1.1.4.03.01. Mercadería en Consignación 
DESCRIPCIÓN 
Se controla los movimientos de las mercaderías o artículos destinados para la venta.                                                   Se registran los 
valores del inventario inicial de las mercaderías, de las adquisiciones o compra de mercaderías y el valor de las ventas al costo. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por las compras o adquisiciones de las mercaderías. Por las devoluciones o ventas de mercadería 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        1. ACTIVOS 
1.2. ACTIVO FIJO 
DESCRIPCIÓN 
Son los valores que corresponden al mobiliario propio de las necesidades de una empresa y en este caso los necesarios para el 
manejo de las operaciones de la empresa y en base de la estructura organizacional establecida para la compañía. 
1.2.1. Activo Fijo Diferido 
1.2.1.01. Equipo de Computación 
1.2.1.01.01. Costo Equipo de Computación 
1.2.1.01.02. (-) Dep. Equipo de Computación 
1.2.1.02. Equipo de Oficina 
1.2.1.02.01. Costo Equipo de Oficina 
1.2.1.02.02. (-) Dep. Equipo de Oficina 
1.2.1.03. Muebles de Oficina 
1.2.1.03.01. Costo Muebles de Oficina 
1.2.1.03.02. (-) Dep. Muebles de Oficina 
DESCRIPCIÓN 
Se registra el valor de la compra de los muebles y equipos, así como lo concerniente a las operaciones, conforme lo establecen las 
leyes vigentes. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Se debita por el valor de la compra, con la debida autorización de la 
Presidencia Ejecutiva.   NOTA: En caso de depreciaciones acumuladas, 
tanto en débitos como en créditos se procede conforme la LORTI, tanto 
para el registro contable, cuanto para efectos de los porcentajes de 
depreciación. 
Se acredita por efectos de las ventas y/o bajas de los 
muebles, equipos, la cual debe estar autorizada por el 
Presidente Ejecutivo de la compañía. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.3. ACTIVO DIFERIDO 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los valores correspondientes a: Activos sujetos a Amortización, así como los diferentes gastos anticipados que en el 
futuro de Activos diferidos se transformarán en gastos conforme se produzca el devengamiento o consumo. 
1.3.1. Gastos Organización / Constitución 
1.3.1.01. Gastos de Constitución 
1.3.1.01.01. Gastos de Constitución 
1.3.1.01.02. (-) Amort. Gastos de Constitución 
1.3.2. Gastos Anticipados 
1.3.2.01. Anticipos Varios 
1.3.2.02. Anticipos Quincena 
DESCRIPCIÓN 
Son considerados valores entregados en calidad de anticipos, gastos de organización y por cualquier concepto que puedan diferirse, 
conforme establecen las leyes vigentes y que en el futuro se sujetarán al consumo de los mismos por razones de diferimiento o 
realización del gasto. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los egresos que tengan relación con los conceptos 
descritos en el documento. 
Por el consumo o prestación de documentos que certifiquen los 
gastos realizados. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        1. ACTIVOS 
1.4. OTROS ACTIVOS 
DESCRIPCIÓN 
Se registra los valores correspondientes a garantías, anticipos que realiza la compañía 
1.4.1. Garantías 
1.4.1.01. Garantías Oficina 
1.4.1.02. Integración de Capital 
1.4.2. Gastos Anticipados 
1.4.2.01. Varios Anticipados 
1.4.2.02. Anticipos Quincena 
1.4.2.03. Ing. Alexander Caizatoa 
1.4.2.04. Elizabeth Atti 
1.4.2.05. Sofía Vergara 
1.4.2.06. Franklin Imbaquingo 
1.4.2.07. Carlos Guatemal 
1.4.2.10. Otros Anticipos 
1.4.2.11. Valores por justificar 
DESCRIPCIÓN 
Son valores que reciben los funcionarios de la empresa por efecto de la relación contractual que existe. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Se registra por los valores anticipados o pagos por adelantado. 
Se registra por el valor del ajuste cuando los pagos anticipados se 
convierten en gastos dentro de un período. 
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CUENTAS  DE PASIVO 
      
        WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
    
DESCRIPCIÓN 
Son las deudas contraídas por la empresa por efectos inherentes al giro del negocio y que deberán ser pagadas conforme los 
compromisos adquiridos. 
    
DESCRIPCIÓN 
Se registran todos los valores que signifiquen deuda documentada o no documentada y por efectos técnicos del giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por pagos o cruces de cuenta que se realicen. 
Por compromisos adquiridos y por provisiones de carácter 
técnico que establece la ley. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1. PASIVOS CORRIENTES 
DESCRIPCIÓN 
Se denominan también pasivos a corto plazo, agrupa los valores que representan deudas u obligaciones de la empresa y cuyo 
vencimiento es menor a un año. 
2.1.1. Proveedores 
2.1.2. Instituciones Financieras 
2.1.3. Socios Accionistas 
2.1.4. Obligaciones Tributarias 
2.1.5. Obligaciones IESS 
2.1.6. Obligaciones con empleados 
2.1.7. Varios por Pagar 
DESCRIPCIÓN 
Registra los movimientos por las obligaciones, según lo que establece la ley, en un período inferior a un año. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Se registra por los valores parciales o totales que efectúa la 
empresa al crédito concedido. 
Se registra por el valor de las obligaciones adquiridas. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.1. PROVEEDORES 
DESCRIPCIÓN 
Son obligaciones de pago inmediato que otorgan terceras personas a la empresa y que deben ser canceladas en un plazo 
previamente determinado. 
2.1.1.01. Proveedores de Mercaderías 
2.1.1.01.01. Proveedores Nacionales  
2.1.1.01.02. Proveedores Extranjeros 
2.1.1.02. Proveedores de Servicios 
2.1.1.02.01. Proveedores Gastos de Oficina 
2.1.1.02.02. Proveedor de Servicios 
DESCRIPCIÓN 
Son todas las obligaciones que adquirimos para realizar las operaciones de la empresa. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Se registra por el pago total o parcial de la deuda adquirida. Se registra por el valor de la obligación adquirida. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.2. INSTITUCIONES FINANCIERAS 
DESCRIPCIÓN 
Son las obligaciones que realiza la compañía en el Sistema Financiero, los cuales deben ser contabilizados al valor de la obligación 
conforme establecen las leyes vigentes. 
2.1.2.01. Bancos 
2.1.2.01.01. Préstamos 
2.1.2.02.02. Sobregiros 
DESCRIPCIÓN 
Registra el valor de la deuda realizada en una de las instituciones bancarias domiciliadas en el país, debidamente autorizadas por la 
Superintendencia de Bancos para operar y legalmente constituidas. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el valor de la obligación contraída y con la documentación 
debidamente sustentada de la institución bancaria. 
Por el pago de estos documentos al vencimiento en base de 
documentación que se encuentre sustentada. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.3. SOCIOS – ACCIONISTAS 
DESCRIPCIÓN 
Se registra las deudas contraídas por los socios - accionistas, las anulaciones, cancelaciones y otras razones. 
2.1.3.01. Préstamos 
2.1.3.01.01. Patricia Garzón 
2.1.3.01.02. César Garzón 
2.1.3.01.03. Estudio Printer S.A. 
2.1.3.02. Accionistas 
2.1.3.02.01. Marco León Alvear 
DESCRIPCIÓN 
Se registra los compromisos adquiridos por los socios a corto plazo. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago o cruce de cuentas de la deuda contraída. Por las deudas contraídas. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        2. PASIVOS 
2.1.4. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 
Se registra todas las operaciones concernientes a las obligaciones tributarias que corresponde a la compañía por el giro del negocio. 
2.1.4.01. Retenciones Imp. a la Renta 
2.1.4.01.01. Retenciones Empleados 
2.1.4.01.02. 8% Ret. Honorarios 
2.1.4.01.03. 8% Ret. Arriendos P/N 
2.1.4.01.04. 5% Ret. Arriendos P/J 
2.1.4.01.05. 0.10% Ret. Seguros 
2.1.4.01.06. 1% Ret. Activos Fijos 
2.1.4.01.07. 1% Ret. Compras Bienes no Prod 
2.1.4.01.08. 1% Ret. Otros Servicios 
2.1.4.01.09. 1% Ret. Suministros y Materiales 
2.1.4.01.10. 1% Ret. Lubricantes 
2.1.4.01.11. 8% Ret. Pago Notarios Reg. Prop. 
2.1.4.01.12. 1% Ret. Promoción y Publicidad 
2.1.4.01.13. 1% Ret. Agua, Energía, Teléfono 
2.1.4.01.14. Otras Retenc. Aplicables 1% 
2.1.4.01.15. Otras Retenc. Aplicables 2% 
Corresponde al producto de la emisión de cobro de facturas, propios del giro del negocio que generan un compromiso de pago y 
retenciones a la compañía. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los pagos de las obligaciones en las fechas establecidas por 
la LORTI. 
Por las retenciones, tanto de impuestos, aportaciones y otros, que 
establece la LORTI y demás leyes vigentes. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.4. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 
DESCRIPCIÓN 
Se registra todas las operaciones concernientes a las obligaciones tributarias que corresponde a la compañía por el giro del negocio. 
2.1.4.02. Retenciones IVA 
2.1.4.02.01. 30% Ret. IVA Compra Bienes 
2.1.4.02.02. 70% Ret. IVA Otros Servicios 
2.1.4.02.03. 100% Ret. IVA Profesionales 
2.1.4.02.04. 100% Ret. IVA Arriendos P/N 
2.1.4.02.05. 100% Ret. IVA Liq. Compras 
2.1.4.03. IVA por Pagar 
2.1.4.03.01. IVA Ventas 
2.1.4.03.02. IVA Notas de Crédito 
2.1.4.04. Impuesto a la Renta Compañía 
2.1.4.04.01. Impuesto a la Renta  
2.1.4.05. Obligaciones Mensuales SRI 
2.1.4.05.01. Obligaciones con el SRI 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde al producto de la emisión de cobro de facturas, propios del giro del negocio que generan un compromiso de pago y 
retenciones a la compañía. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los pagos de las obligaciones en las fechas establecidas por 
la LORTI. 
Por las retenciones, tanto de impuestos, aportaciones y otros, que 
establece la LORTI y demás leyes vigentes. 
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INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.5. OBLIGACIONES IESS 
DESCRIPCIÓN 
Se registran todas las deudas pendientes, correspondientes  a las deudas sociales, y por efectos de resultados de la empresa. 
2.1.5.01. Aporte IESS 
2.1.5.01.01. Aporte Patronal 
2.1.5.01.02. Aporte Personal 
2.1.5.02. Préstamos IESS 
2.1.5.02.01. Préstamos Quirografarios 
2.1.5.03. Fondos de Reserva 
2.1.5.03.01. Fondos de Reserva 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a la provisión de beneficios sociales así como las obligaciones por jubilación que corresponde a los trabajadores de la 
compañía. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago de beneficios sociales en las fechas establecidas por 
la LORTI, Código de Trabajo, Ley del Seguro Social 
Obligatorio y demás leyes vigentes. 
Por la provisión de beneficios sociales y otras obligaciones a 
favor de los funcionarios y/o empleados de la compañía. 
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        2. PASIVOS 
2.1.6. OBLIGACIONES CON EMPLEADOS 
DESCRIPCIÓN 
Se registran todas las deudas pendientes, correspondientes a las deudas sociales. 
2.1.6.01. Remuneraciones 
2.1.6.01.01. Sueldos 
2.1.6.02. Beneficios Sociales 
2.1.6.02.01. Décimo Tercer Sueldo 
2.1.6.02.02. Décimo Cuarto Sueldo 
2.1.6.02.03. Vacaciones 
2.1.6.02.04. 15% Participación Utilidades 
2.1.6.02.05. Fondos de Reserva 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde al pago de sueldos y a la provisión de beneficios sociales, que corresponde a los trabajadores de la compañía. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago de remuneraciones en las fechas establecidas por la 
LORTI, Código de Trabajo, Ley del Seguro Social Obligatorio 
y demás leyes vigentes. 
Por la provisión de beneficios sociales y otras obligaciones a favor 
de los funcionarios y/o empleados de la compañía. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.1.7. VARIOS POR PAGAR 
DESCRIPCIÓN 
Se registran  todas las operaciones concernientes a las obligaciones contraídas que corresponde a la compañía por el giro del 
negocio. 
2.1.7.01. Varios Clientes por Pagar 
2.1.7.01.01. IC & SERVA S.A. 
2.1.7.01.02. Varios por Pagar 
2.1.7.01.03. Topseg 
2.1.7.01.04. Leosum 
2.1.7.01.05. Cerumacont S.A. 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los valores que adeuda por la compañía a terceras personas. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago de la obligaciones en las fechas establecidas. Por el valor de la deuda contraída. 
 
 
 
 
135 
 
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.2. PASIVO DIFERIDO 
DESCRIPCIÓN 
Se denomina también pasivo a largo plazo, agrupa los valores que representan deudas u obligaciones de la empresa con terceras 
personas y cuyo vencimiento es superior a un año. 
2.2.1. Anticipos 
DESCRIPCIÓN 
Registra los movimientos de las obligaciones, según lo que establece la ley y los valores a favor de la empresa que son propios del 
giro del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los pagos por efecto de las deudas y por cualquier causa 
relacionada con el giro del negocio. 
Por las deudas causadas por el giro del negocio. 
 
 
 
 
 
 
136 
 
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        2. PASIVOS 
2.2.1. ANTICIPOS 
DESCRIPCIÓN 
Se registra los anticipos realizados y aún no devengados. 
2.2.1.01. Anticipos Clientes 
DESCRIPCIÓN 
Son valores correspondientes a anticipos que realiza la compañía a los clientes, que tienen relación con el giro del negocio de la 
empresa. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el valor de los anticipos realizados a los clientes Se registra por los cobros anticipados que efectúa la empresa 
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CUENTAS DE PATRIMONIO 
     
        WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        3. PATRIMONIO 
3.1. CAPITAL SOCIAL 
DESCRIPCIÓN 
Se registra por el aporte de los socios al constituirse la compañía y por los incrementos de capital que realiza conforme lo que 
establece la ley. 
3.1.1. Capital Pagado 
3.1.1.01. Patricia Garzón S. 
3.1.1.02. César Garzón S. 
3.1.1.03. Marco León Alvear 
3.1.1.04. César Moya Bustillos 
3.1.1.05. Rubén León Alvear 
3.2. Aportes Futura Capitalización 
3.2.1. De socios 
3.2.1.01. Patricia Garzón S. 
3.2.1.02. César Garzón S. 
DESCRIPCIÓN 
Comprende el capital pagado de los accionistas el cual debe enmarcarse con recursos propios debidamente comprobado según lo 
que establecen las leyes vigentes. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Liquidación de la compañía y cualquier otra razón por efectos 
de procedimientos legales. 
Por el aporte de los socios y por incrementos conforme escrituras 
públicas debida y legalmente registradas. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        3. PASIVOS 
3.3. RESERVAS 
DESCRIPCIÓN 
Se registran todas las reservas legales que deben realizarse por efectos de ley y por decisiones de los accionistas con el propósito de 
optimizar el patrimonio. 
3.3.1. Reservas 
3.3.1.01. Reserva Legal 
DESCRIPCIÓN 
Comprende la constitución de reservas legales que deben realizarse por efectos de ley y por decisiones de los accionistas con el 
propósito de optimizar el patrimonio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por la disminución de las reservas para incremento de capital o 
por errores que se produjeran durante los períodos económicos 
Por incremento conforme establece la ley y los aportes de los 
socios debidamente autorizados por el directorio y/o socios de la 
junta de accionistas de la compañía. 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        
        3. PATRIMONIO 
3.4. RESULTADO EJERCICIO 
DESCRIPCIÓN 
Se registra los valores correspondientes a los resultados acumulados y del ejercicio los cuales deberán determinarse en base a lo que 
establece la ley. 
3.4.1. Pérdida Ejerc. Anterior 
3.4.1.01. Utilidad Ejerc. Anterior 
3.5. Resultado Ejerc. Actual 
3.5.1. Pérdida del Ejercicio 
3.5.2. Utilidad del Ejercicio 
DESCRIPCIÓN 
Se refiere a la determinación de las utilidades y/o pérdidas acumuladas y del ejercicio conforme establecen las leyes vigentes. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el cierre o utilización y/o pago de las utilidades y/o 
pérdidas. 
Por la determinación de las utilidades y/o disminución por la 
pérdidas. 
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CUENTAS DE INGRESO 
     WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        4. INGRESO 
4.1             
4.2 
INGRESOS OPERATIVOS                                                                                                                 OTROS 
INGRESOS 
Se registran los ingresos provenientes de toda clase de rendimientos. 
4.1.1. Ventas 
4.1.1.01. Ventas Tarifa 12% 
4.1.1.01.01. Servicios de Personal 
4.1.1.01.02. Manejo de Nómina 
4.1.1.01.03. Servicios Prestados 
4.1.1.01.04. Servicios de Consultoría 
4.1.1.01.05. Servicios de Capacitación 
4.1.1.02. Ventas Tarifa 0% 
4.1.2. Descuentos 
4.1.2.01. Clientes 
4.2.1. Rentas Varias 
4.2.1.01. Diferencias en Remesas 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los ingresos que obtiene la empresa. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por ajustes y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
Por los intereses, rendimientos, diferencia y utilidades varias 
obtenidas en el giro normal del negocio. 
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CUENTAS DE COSTOS Y GASTOS 
     
        WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
        5. COSTOS Y GASTOS 
5.1. CAPACITACIÓN Y AUTODESARROLLO 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los valores que se determinan mediante la regulación al término de un período contable. 
5.1.1. Cursos 
5.1.1.01. Facilitador 
5.1.1.02. Lunch y breaks 
5.1.1.03. Material de  Apoyo 
5.1.1.04. Arriendo Locales Conferencias 
5.1.1.05. Misceláneos 
5.1.2. Seminarios y Talleres 
5.1.2.01. Facilitador 
5.1.2.02. Lunch y breaks 
5.1.2.03. Material de  Apoyo 
5.1.2.04. Arriendo Locales Conferencias 
5.1.2.05. Misceláneos 
DESCRIPCIÓN 
Establecer por diferencia los costos y los gastos de la mercadería para de esta manera establecer el precio de venta. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el valor inicial de la mercadería y el valor de las compras Por el valor final de las mercaderías y por la regulación 
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INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
5. COSTOS Y GASTOS 
5.2. GASTOS OPERACIONALES 
Se registran los gastos que corresponden al personal de la compañía por los conceptos descritos a continuación. 
5.2.1. Gastos de Personal 
5.2.1.01. Sueldos y Salarios 
5.2.1.02. Aportes IESS 
5.2.1.03. Décimo Tercero 
5.2.1.04. Décimo Cuarto 
5.2.1.05. Vacaciones 
5.2.1.06. Bonificaciones Sociales 
5.2.1.07. Capacitación 
5.2.1.08. Movilización y Lunch 
5.2.1.09. Gts Gestión Atenc. Pers. Clientes 
5.2.1.10. Gastos de Viaje 
5.2.1.11. Uniformes 
5.2.1.12. 15% Participación Utilidades 
5.2.1.13. Fondos de Reserva 
5.2.1.14. Suministros y Seminarios 
5.2.1.15. Gts Seminario Actual. Tributaria 
5.2.1.16. Gastos Seminario Motivación 
5.2.1.17. Indemnizaciones 
Corresponde a los gastos relacionados con el giro del negocio y que tienen derecho los funcionarios y/o empleados de la compañía 
a través de las distintas formas de remuneración y beneficios que establece la ley y otras clases de gastos relacionados con el giro 
propio del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Los gastos realizados y provisiones en base de lo que 
establecen las leyes vigentes. 
Por ajuste y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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INSTRUCTIVO AL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS 
5. COSTOS Y GASTOS 
5.2.2. GASTOS ADMINISTRATIVOS 
Se registran los gastos que realiza la empresa por diferentes conceptos que no corresponde al personal de la compañía ni en relación 
con los mismos y que más bien generan diferentes conceptos. 
5.2.2.01. Arriendos 
5.2.2.02. Energía Eléctrica 
5.2.2.03. Teléfono 
5.2.2.04. Internet 
5.2.2.05. Alarmas y Vigilancia 
5.2.2.06. Mantenimiento Oficina 
5.2.2.07. Mantenimiento Activos Fijos 
5.2.2.08. Suministros y Materiales 
5.2.2.09. Útiles de Oficina y Papelería 
5.2.2.10. Publicidad y Propaganda 
5.2.2.11. Gastos Legales 
5.2.2.12. Comisiones Bancarias 
5.2.2.15. Servicios Contables 
5.2.2.16. Gastos de Computación 
5.2.2.17. Movilización 
5.2.2.19. Seguros 
5.2.2.21. Imprenta 
5.2.2.22. Gastos de Representación 
Comprende los diferentes gastos a través de varios conceptos, que la empresa requiere hacerlas por el giro del negocio y enmarcado 
en lo que establecen las leyes vigentes.  
DÉBITOS CRÉDITOS 
Los gastos realizados y provisiones en base de lo que 
establecen las leyes vigentes. 
Por ajuste y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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        5. COSTOS Y GASTOS 
5.2.3. GASTOS DE VENTAS 
DESCRIPCIÓN 
Se registran los gastos que realiza la empresa por concepto de las ventas realizadas. 
5.2.3.01. Comisiones de Vendedores 
5.2.3.02. Atención Clientes 
5.2.3.03. Inscripciones/Certificaciones 
DESCRIPCIÓN 
Comprende los diferentes gastos a través de varios conceptos, que la empresa requiere hacerlas por el giro propio del negocio. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Los gastos realizados y provisiones en base de lo que 
establecen las leyes vigentes. 
Por ajustes y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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        5. COSTOS Y GASTOS 
5.3. GASTOS FINANCIEROS 
DESCRIPCIÓN 
Son los gastos provenientes de toda clase de rendimientos y/o diferencias establecidas por la ley. 
5.3.1. Gastos Financieros 
5.3.1.01. Intereses 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los gastos que tiene la empresa por el otorgamiento de un crédito en diferentes instituciones financieras, conforme 
establece la ley en relación con la obligación. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por los intereses, rendimientos, diferencia obtenida. 
Por ajustes y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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        5. COSTOS Y GASTOS 
5.4. IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES 
DESCRIPCIÓN 
Se registran las contribuciones, impuestos y otros relacionados con el giro del negocio, en base de las leyes vigentes. 
5.4.1. Impuestos 
5.4.1.01. Crédito Tributario Perdido 
5.4.1.02. Patentes 
5.4.1.03. 1.5x1000 a los Activos Totales 
5.4.1.04. Imp. a la Renta Compañía 
5.4.2. Contribuciones 
5.4.2.01. Superintendencia de Compañías 
5.4.2.02. C.C.Q. 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a las obligaciones que tiene la compañía cuando le corresponde y en base a las leyes vigentes, absorber los gastos de 
contribuciones e impuestos. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago y/o provisiones conforme establecen las leyes 
vigentes. 
Por ajustes y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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        5. COSTOS Y GASTOS 
5.5 DEPRECIACIONES/AMORTIZACIONES 
DESCRIPCIÓN 
Para registrar las provisiones, amortizaciones sobre los activos en relación con lo que se establece en la ley. 
5.5.1. Depreciaciones 
5.5.1.01. Equipo de Computación 
5.5.1.02. Equipo de Oficina 
5.5.1.03. Muebles de Oficina 
5.5.2. Amortizaciones 
5.5.2.01. Amortización Gts de Constitución 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde a los valores que la compañía está obligada a realizar, amortizaciones y depreciaciones, enmarcados en lo que se 
establece en las leyes vigentes. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el pago y/o provisiones conforme establecen las leyes 
vigentes. 
Por ajustes y/o reclasificaciones de cuentas en base a lo que 
establecen las leyes vigentes. 
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        5. COSTOS Y GASTOS 
5.6. GASTOS NO DEDUCIBLES 
DESCRIPCIÓN 
Se registra los gastos y/o pérdidas por diferencia entre ingresos y egresos, cuando los egresos son superiores determina como 
resultado final una pérdida en el ejercicio. 
5.6.1. Otros Gastos 
5.6.1.01. Intereses y Multas 
5.6.1.02. Pérdida Venta de Activos Fijos 
5.6.1.03. Otros Gastos 
5.6.1.04. Pago en exceso 
DESCRIPCIÓN 
Corresponde al registro de la pérdida económica una vez que se ha determinado el resultado definitivo. Además puede registrarse 
pérdida por venta de un activo. 
DÉBITOS CRÉDITOS 
Por el cierre o pago de la pérdida. Por la disminución de las pérdidas. 
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CAPITULO V 
 
5. CASO PRÁCTICO 
5.1. DESARROLLO DEL CASO PRÁCTICO 
 
A continuación se ejemplifica el movimiento contable de la Empresa Workplus S.A. Formación y 
Autodesarrollo, a través de las siguientes transacciones contables, las cuales permitirán la elaboración y 
presentación del Libro Diario, Libros Mayores, Balance de Comprobación, General, Estado de 
Pérdidas y Ganancias, Estado de Flujo de Efectivo, Estado de Cambios en el Patrimonio. 
 
5.1.1. Análisis de la Información 
 
Diciembre 1: 
Se deposita el saldo de caja del 30 de noviembre de 2011. 
 
Diciembre 2: 
Compramos Suministros y Materiales en Papelería PACO por $ 80,00 para realizar Curso de 
Capacitación, cancelamos en efectivo. 
 
Se cancela a ESTUDIO PRINTER S.A. $ 100,00 por la impresión de 20 folletos, el pago es en 
efectivo. 
 
Diciembre 5: 
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Se realiza Curso de Capacitación sobre Actualización Tributaria para 20 personas de IMBAUTO S.A. 
por $ 2.500,00; nos cancelan en efectivo. 
 
Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
160,00. Los pagos se realizan en quincena y fin de mes. 
 
Diciembre 6: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 5. 
 
Diciembre 7: 
Se elaboran Gigantografías, volantes y calendarios para publicidad en ESTUDIO PRINTER S.A. por 
un valor de $ 800,00; nos dan crédito de 15 días para cancelar el servicio. 
 
Diciembre 9: 
Compramos Suministros y Materiales en Papelería PACO por $ 180,00 para realizar Curso de 
Capacitación, cancelamos en efectivo. 
 
Se cancela a ESTUDIO PRINTER S.A. $ 225,00 por la impresión de 45 folletos, el pago es en 
efectivo. 
 
 
Diciembre 12: 
Se realiza Curso de Capacitación sobre Reaseguros para 15 personas de TOPSEG S.A. por $ 1.800,00; 
nos cancelan en efectivo. 
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Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
120,00.  
 
Diciembre 13: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 12. 
 
Se realiza Curso de Capacitación sobre Administración Financiera para 30 personas de PROINCO S.A. 
por $ 3.700,00; se da un crédito de 10 días. 
 
Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
240,00. 
 
Diciembre 15: 
Cancelamos a CAVES S.A. $ 577,20 correspondientes al servicio de break por las 3 capacitaciones. 
 
Cancelamos el Décimo Cuarto Sueldo a los empleados. 
 
 
Diciembre 16: 
Se cancela servicios básicos del mes de noviembre con Caja Chica: 
 
Luz   $ 171,80 
Agua   $ 137,50 
Teléfono  $ 155,00 
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Compramos Suministros y Materiales en Papelería PACO por $ 280,00 para realizar Curso de 
Capacitación, cancelamos en efectivo. 
 
Se cancela a ESTUDIO PRINTER S.A. $ 350,00 por la impresión de 70 folletos, el pago es en 
efectivo. 
 
Diciembre 19:  
Se realiza Curso de Capacitación sobre Administración de Empresas para 40 personas, nos cancelan el 
50% en efectivo y la diferencia a 10 días. 
 ACERO CENTER S.A.   10 personas   $ 1.200,00 
 GRUPO DEL NORTE S.A. 10 personas   $ 1.200,00 
 GRUPO DISTRILUJOS S.A. 10 personas   $ 1.200,00 
 CERUMACONT S.A.  10 personas   $ 1.200,00 
 
Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
320,00. 
Diciembre 20: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 19. 
 
Se realiza Curso de Capacitación sobre Administración de Empresas para 40 personas, nos cancelan el 
50% en efectivo y la diferencia a 10 días. 
 PROINCO S.A.    10 personas   $ 1.200,00 
 IMBAUTO S.A.   10 personas   $ 1.200,00 
 TOPSEG S.A.   10 personas   $ 1.200,00 
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Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
240,00. 
 
Diciembre 21: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 20. 
 
Diciembre 22: 
Cancelamos deuda por publicidad del día 7 a ESTUDIO PRINTER S.A. 
 
Diciembre 23: 
Nos cancelan la deuda por el Curso de Capacitación del día 13. 
 
Compramos Suministros y Materiales en Papelería PACO por $ 216,00 para realizar Curso de 
Capacitación, cancelamos en efectivo. 
 
Se cancela a ESTUDIO PRINTER S.A. $ 270,00 por la impresión de 54 folletos, el pago es en 
efectivo. 
 
Diciembre 26: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 13. 
 
Se realiza Curso de Capacitación sobre Seguridad Ocupacional para 54 personas, nos cancelan en 
efectivo. 
 ACERO CENTER S.A.   12 personas   $ 1.500,00 
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 GRUPO DEL NORTE S.A. 14 personas   $ 1.700,00 
 GRUPO DISTRILUJOS S.A. 13 personas   $ 1.600,00 
 CERUMACONT S.A.  15 personas   $ 1.800,00 
 
Se realiza un contrato con CAVES S.A. para el servicio de break para el Curso de Capacitación por $ 
432,00. 
 
Diciembre 27: 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 26. 
 
Diciembre 29: 
Nos cancelan la deuda por el Curso de Capacitación del día 19. 
 
 
Diciembre 30 
Se realiza el depósito correspondiente al Curso de Capacitación del día 19. 
 
Nos cancelan la deuda por el Curso de Capacitación del día 20. 
 
Cancelamos a CAVES S.A. $ 992,00 correspondientes al servicio de break por las 3 capacitaciones. 
 
Se realiza la reposición de Caja Chica por $ 481,18. 
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Se cancela los sueldos a empleados. 
 
Empleado Sueldo 
  
Alexandra Salazar 500,00 
Gabriela Cabrera 400,00 
Henry Leiva 350,00 
 
 
 
 
 
 
156 
 
 
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
BALANCE GENERAL 
AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2011 
                
ACTIVOS PASIVOS 
                
ACTIVO CORRIENTE     37.495,83 PASIVO CORRIENTE     4.100,00 
                
ACTIVO DISPONIBLE   37.495,83   PROVEEDORES   2.558,00   
Caja Chica  800,00     Estudio Printer S.A. 2.558,00     
Caja   4.500,00     BENEFICIOS SOCIALES X PAGAR   1.542,00   
Bancos 32.195,83     Décimo Tercer Sueldo 1.250,00     
        Décimo Cuarto Sueldo 292,00     
ACTIVO NO CORRIENTE     9.604,17         
        TOTAL PASIVO     4.100,00 
ACTIVO FIJO               
Equipo de Computación 7.200,00     PATRIMONIO 
(-) Dep. Acum. Equipo de Comp. (2.200,00)             
EQUIPO DE COMP. NETO   5.000,00   PATRIMONIO     43.000,00 
Muebles de Oficina 6.500,00     Capital   15.000,00   
(-) Dep. Acum. Muebles de Ofic. (1.895,83)     Utilidad del Ejercicio   28.000,00   
MUEBLES DE OFICINA NETO   4.604,17           
                
                
TOTAL ACTIVO     47.100,00 TOTAL PASIVO + PATRIMONIO     47.100,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS 
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2011 
            
INGRESOS POR SERVICIOS     72.300,00 
            
Servicios de Capacitación   72.300,00   
            
(-) GASTOS 
OPERACIONALES     44.300,00  
        
Gastos de Personal   30.350,00   
        
Sueldos y Salarios 13.750,00     
Lunch y Breaks 16.600,00     
        
Gastos Administrativos   9.854,17   
        
Energía Eléctrica 1.836,57     
Agua  1.512,60     
Teléfono 1.705,00     
Publicidad y Propaganda 4.800,00     
        
Depreciaciones y 
Amortizaciones   4.095,83   
        
Depreciación Equipo de 
Computo 2.200,00     
Depreciación Muebles de Oficina 1.895,83     
        
        
UTILIDAD DEL EJERCICIO     28.000,00 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 1 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
          
01-dic - 1 -       
  Caja Chica   800,00   
  Caja    4.500,00   
  Bancos   32.195,83   
  Equipo de Computación   7.200,00   
  Muebles de Oficina   6.500,00   
  Sueldos y Salarios   13.750,00   
  Lunch y Breaks   16.600,00   
  Energía Eléctrica   1.836,57   
  Agua    1.512,60   
  Teléfono   1.705,00   
  Publicidad y Propaganda   4.800,00   
  Deprec. Equipo de Computo   2.200,00   
  Deprec. Muebles de Oficina   1.895,83   
    a) Proveedores     2.558,00 
         Estudio Printer S.A. 2.558,00     
         Beneficios Sociales por Pagar     1.542,00 
         Décimo Tercer Sueldo 1.250,00     
         Décimo Cuarto Sueldo 292,00     
         Dep. Acum. Eq. De Computo     2.200,00 
         Dep. Acum. Muebles de Oficina     1.895,83 
         Servicios de Capacitación     72.300,00 
         Capital     15.000,00 
  R/Balance General  30 Nov. 2011       
          
  - 2 -       
  Bancos   4.500,00   
    a) Caja     4.500,00 
01-dic R/depósito saldo noviembre       
          
  - 3 -       
  Suministros y Materiales   80,00   
  IVA Compra Bienes   9,60   
02-dic   a) Bancos     88,80 
         1% Ret. Sum y Mat.     0,80 
  R/compra sum y mat para capac       
          
          
  PASAN   100.085,43 100.085,43 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 2 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   100.085,43 100.085,43 
02-dic - 4 -       
  Material de Apoyo   100,00   
  IVA Compra Bienes   12,00   
    a) Bancos     111,00 
         1% Ret. Sum y Mat.     1,00 
  R/elaboración folletos capac.       
          
05-dic - 5 -       
  Caja   2.750,00   
  Retención Imp. Renta   50,00   
    a) Servicios de Capacitación     2.500,00 
         IVA Ventas     300,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
05-dic - 6 -       
  Lunch y Breaks   160,00   
  IVA Compra de Servicios   19,20   
    a) Proveedores     177,60 
         Caves S.A. 177,60     
         1% Ret. Otros Servicios     1,60 
  R/breaks para capacitación       
          
06-dic - 7 -       
  Bancos   2.750,00   
    a) Caja     2.750,00 
  R/depósito saldo día 05-dic       
          
07-dic - 8 -       
  Publicidad y Propaganda   800,00   
  IVA Compra de Servicios   96,00   
    a) Proveedores     888,00 
        Estudio Printer S.A. 888,00     
        1% Ret. Promoción y Publicidad     8,00 
  R/elaboración de publicidad       
          
          
          
          
  PASAN   106.822,63 106.822,63 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 3 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   106.822,63 106.822,63 
09-dic - 9 -       
  Suministros y Materiales   180,00   
  IVA Compra Bienes   21,60   
    a) Bancos     199,80 
         1% Ret. Sum y Mat.     1,80 
  R/compra sum y mat para capac       
          
09-dic - 10 -       
  Material de Apoyo   225,00   
  IVA Compra Bienes   27,00   
    a) Bancos     249,75 
         1% Ret. Sum y Mat.     2,25 
  R/elaboración folletos capac.       
          
12-dic - 11 -       
  Caja   1.980,00   
  Retención Imp. Renta   36,00   
    a) Servicios de Capacitación     1.800,00 
         IVA Ventas     216,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
12-dic - 12 -       
  Lunch y Breaks   120,00   
  IVA Compra de Servicios   14,40   
    a) Proveedores     133,20 
         Caves S.A. 133,20     
         1% Ret. Otros Servicios     1,20 
  R/breaks para capacitación       
          
13-dic - 13 -       
  Bancos   1.980,00   
    a) Caja     1.980,00 
  R/depósito saldo día 12-dic       
          
          
          
          
          
  PASAN   111.406,63 111.406,63 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 4 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   111.406,63 111.406,63 
13-dic - 14 -       
  Clientes   4.070,00   
  Proinco S.A. 4.070,00     
  Retención Imp. Renta   74,00   
    a) Servicios de Capacitación     3.700,00 
         IVA Ventas     444,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
13-dic - 15 -       
  Lunch y Breaks   240,00   
  IVA Compra de Servicios   28,80   
    a) Proveedores     266,40 
         Caves S.A. 266,40     
         1% Ret. Otros Servicios     2,40 
  R/breaks para capacitación       
          
15-dic - 16 -       
  Proveedores   577,20   
  Caves S.A. 577,20     
    a) Bancos     577,20 
  R/pago servicios de alimentación       
          
15-dic - 17 -       
  Beneficios Sociales por Pagar   1.250,00   
  Décimo Tercer Sueldo 1.250,00     
    a) Bancos     1.250,00 
  R/pago décimo tercer sueldo       
          
16-dic - 18 -       
  Agua   137,50   
  Energía Eléctrica   171,80   
  Teléfono   155,00   
  IVA Compra de Servicios   18,60   
    a) Caja Chica     481,18 
         1% Ret. Energía Eléctrica     1,72 
  R/pago servicios básicos       
          
          
  PASAN   118.129,53 118.129,53 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 5 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   118.129,53 118.129,53 
16-dic - 19 -       
  Suministros y Materiales   280,00   
  IVA Compra Bienes   33,60   
    a) Bancos     310,80 
         1% Ret. Sum y Mat.     2,80 
  R/compra sum y mat para capac       
          
16-dic - 20 -       
  Material de Apoyo   350,00   
  IVA Compra Bienes   42,00   
    a) Bancos     388,50 
         1% Ret. Sum y Mat.     3,50 
  R/elaboración folletos capac.       
          
19-dic - 21 -       
  Caja   2.880,00   
  Clientes   2.400,00   
  Acero Center S.A. 600,00     
  Grupo del Norte S.A. 600,00     
  Grupo Distrilujos S.A. 600,00     
  Cerumacont S.A. 600,00     
  Retención Imp. Renta   96,00   
    a) Servicios de Capacitación     4.800,00 
         IVA Ventas     576,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
19-dic - 22 -       
  Lunch y Breaks   320,00   
  IVA Compra de Servicios   38,40   
    a) Proveedores     355,20 
         Caves S.A. 355,20     
         1% Ret. Otros Servicios     3,20 
  R/breaks para capacitación       
          
20-dic - 23 -       
  Bancos   2.880,00   
    a) Caja     2.880,00 
  R/depósito saldo día 19-dic       
  PASAN   127.449,53 127.449,53 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 6 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   127.449,53 127.449,53 
20-dic - 24 -       
  Caja   2.160,00   
  Clientes   1.800,00   
  Proinco S.A. 600,00     
  Imbauto S.A. 600,00     
  Topseg S.A. 600,00     
  Retención Imp. Renta   72,00   
    a) Servicios de Capacitación     3.600,00 
         IVA Ventas     432,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
20-dic - 25 -       
  Lunch y Breaks   240,00   
  IVA Compra de Servicios   28,80   
    a) Proveedores     266,40 
         Caves S.A. 266,40     
         1% Ret. Otros Servicios     2,40 
  R/breaks para capacitación       
          
21-dic - 26 -       
  Bancos   2.160,00   
    a) Caja     2.160,00 
  R/depósito saldo día 20-dic       
          
22-dic - 27 -       
  Proveedores   888,00   
  Estudio Printer S.A. 888,00     
    a) Bancos     888,00 
  R/pago servicios de publicidad       
          
23-dic - 28 -       
  Caja   4.070,00   
    a) Clientes     4.070,00 
          Proinco S.A. 4070,00     
  R/cobro servicio prestado       
          
          
          
  PASAN   138.868,33 138.868,33 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 7 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   138.868,33 138.868,33 
23-dic - 29 -       
  Suministros y Materiales   216,00   
  IVA Compra Bienes   25,92   
    a) Bancos     239,76 
         1% Ret. Sum y Mat.     2,16 
  R/compra sum y mat para capac       
          
23-dic - 30 -       
  Material de Apoyo   270,00   
  IVA Compra Bienes   32,40   
    a) Bancos     299,70 
         1% Ret. Sum y Mat.     2,70 
  R/elaboración folletos capac.       
          
26-dic - 31 -       
  Bancos   4.070,00   
    a) Caja     4.070,00 
  R/depósito saldo día 23-dic       
          
26-dic - 32 -       
  Caja   7.260,00   
  Retención Imp. Renta   132,00   
    a) Servicios de Capacitación     6.600,00 
         IVA Ventas     792,00 
  R/prestación servicios capac.       
          
26-dic - 33 -       
  Lunch y Breaks   432,00   
  IVA Compra de Servicios   51,84   
    a) Proveedores     479,52 
         Caves S.A. 479,52     
         1% Ret. Otros Servicios     4,32 
  R/breaks para capacitación       
          
27-dic - 34 -       
  Bancos   7.260,00   
    a) Caja     7.260,00 
  R/depósito saldo día 26-dic       
  PASAN   158.618,49 158.618,49 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 8 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   158.618,49 158.618,49 
29-dic - 35 -       
  Caja   2.400,00   
    a) Clientes     2.400,00 
         Acero Center S.A. 600,00     
        Grupo del Norte S.A. 600,00     
        Grupo Distrilujos S.A. 600,00     
        Cerumacont S.A. 600,00     
  R/cobro servicio prestado       
          
30-dic - 36 -       
  Bancos   2.400,00   
    a) Caja     2.400,00 
  R/depósito saldo día 29-dic       
          
30-dic - 37 -       
  Caja   1.800,00   
    a) Clientes     1.800,00 
         Proinco S.A. 600,00     
         Imbauto S.A. 600,00     
        Topseg S.A. 600,00     
  R/cobro servicio prestado       
          
30-dic - 38 -       
  Proveedores   1.101,12   
  Caves S.A. 1.101,12     
    a) Bancos     1.101,12 
  R/pago servicios de alimentación       
          
30-dic - 39 -       
  Caja Chica   481,18   
    a) Bancos     481,18 
  R/reposición caja chica       
          
          
          
          
          
          
  PASAN   166.800,79 166.800,79 
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LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 9 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
  VIENEN   166.800,79 166.800,79 
30-dic - 40 -       
  Sueldos y Salarios   1.250,00   
  Aporte Patronal   151,88   
  Fondo de Reserva   104,17   
    a) IESS por Pagar     268,75 
        Aporte Personal por pagar 116,88     
        Aporte Patronal por pagar 151,88     
        Sueldos por Pagar     1.237,30 
  R/registro del rol de pagos       
          
30-dic - 41 -       
  Beneficios Sociales   170,17   
  Décimo Tercer Sueldo 104,17     
  Décimo Cuarto Sueldo 66,00     
    a) Beneficios Sociales por Pagar     170,17 
         Décimo Tercer Sueldo 104,17     
         Décimo Cuarto Sueldo 66,00     
  R/cálculo beneficios de ley       
          
30-dic - 42 -       
  Sueldos por Pagar   1.237,30   
    a) Bancos     1.237,30 
  R/pago de sueldos       
          
30-dic - 43 -       
  Deprec. Equipo de Computo   200,00   
  Deprec. Muebles de Oficina   54,17   
    a) Dep. Acum. Eq. De Computo     200,00 
         Dep. Acum. Muebles de Oficina     54,17 
  R/deprec activos fijos       
          
30-dic - 44 -       
  Gasto Sum y Materiales   756,00   
    a) Suministros y Materiales     756,00 
  R/control consumo sum y mat       
          
          
          
  TOTAL   170.724,48 170.724,48 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: CAJA CHICA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 800,00   800,00 
16-dic Pago servicios básicos 18   481,18 318,82 
30-dic Reposición Caja Chica 39 481,18   800,00 
            
            
CUENTA: CAJA  
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 4.500,00   4.500,00 
01-dic Depósito saldo noviembre 2   4.500,00 0,00 
05-dic Prestación serv. Capac. 5 2.750,00   2.750,00 
06-dic Depósito saldo día 5 7   2.750,00 0,00 
12-dic Prestación serv. Capac. 11 1.980,00   1.980,00 
13-dic Depósito saldo día 12 13   1.980,00 0,00 
19-dic Prestación serv. Capac. 21 2.880,00   2.880,00 
20-dic Depósito saldo día 19 23   2.880,00 0,00 
20-dic Prestación serv. Capac. 24 2.160,00   2.160,00 
21-dic Depósito saldo día 20 26   2.160,00 0,00 
23-dic Cobro servicio prestado 28 4.070,00   4.070,00 
26-dic Depósito saldo día 23 31   4.070,00 0,00 
26-dic Prestación serv. Capac. 32 7.260,00   7.260,00 
27-dic Depósito saldo día 26 34   7.260,00 0,00 
29-dic Cobro servicio prestado 35 2.400,00   2.400,00 
30-dic Depósito saldo día 29 36   2.400,00 0,00 
30-dic Cobro servicio prestado 37 1.800,00   1.800,00 
            
            
CUENTA: CLIENTES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
13-dic Prestación serv. Capac. 14 4.070,00   4.070,00 
19-dic Prestación serv. Capac. 21 2.400,00   6.470,00 
20-dic Prestación serv. Capac. 24 1.800,00   8.270,00 
23-dic Cobro servicio prestado 28   4.070,00 4.200,00 
29-dic Cobro servicio prestado 35   2.400,00 1.800,00 
30-dic Cobro servicio prestado 37   1.800,00 0,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: BANCOS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 32.195,83   32.195,83 
01-dic Depósito saldo noviembre 2 4.500,00   36.695,83 
02-dic Compra sum y mat para capac 3   88,80 36.607,03 
02-dic Elaboración folletos capc 4   111,00 36.496,03 
06-dic Depósito saldo día 5 7 2.750,00   39.246,03 
09-dic Compra sum y mat para capac 9   199,80 39.046,23 
09-dic Elaboración folletos capc 10   249,75 38.796,48 
13-dic Depósito saldo día 12 13 1.980,00   40.776,48 
15-dic Pago serv alimentación 16   577,20 40.199,28 
15-dic Pago décimo tercer sueldo 17   1.250,00 38.949,28 
16-dic Compra sum y mat para capac 19   310,80 38.638,48 
16-dic Elaboración folletos capc 20   388,50 38.249,98 
20-dic Depósito saldo día 19 23 2.880,00   41.129,98 
21-dic Depósito saldo día 20 26 2.160,00   43.289,98 
22-dic Pago serv publicidad 27   888,00 42.401,98 
23-dic Compra sum y mat para capac 29   239,76 42.162,22 
23-dic Elaboración folletos capc 30   299,70 41.862,52 
26-dic Depósito saldo día 23 31 4.070,00   45.932,52 
27-dic Depósito saldo día 26 34 7.260,00   53.192,52 
30-dic Depósito saldo día 29 36 2.400,00   55.592,52 
30-dic Pago serv alimentación 38   1.101,12 54.491,40 
30-dic Reposición Caja Chica 39   481,18 54.010,22 
30-dic Pago de sueldos 42   1.237,30 52.772,92 
            
CUENTA: EQUIPO DE COMPUTACIÓN 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
01-dic Balance General 30/nov 1 7.200,00   7.200,00 
            
            
CUENTA: MUEBLES DE OFICINA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
01-dic Balance General 30/nov 1 6.500,00   6.500,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: SUELDOS Y SALARIOS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 13.750,00   13.750,00 
30-dic Registro rol de pagos 40 1.250,00   15.000,00 
   
  
              
CUENTA: LUNCH Y BRAKS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 16.600,00   16.600,00 
05-dic Braks para capacitación 6 160,00   16.760,00 
12-dic Braks para capacitación 12 120,00   16.880,00 
13-dic Braks para capacitación 15 240,00   17.120,00 
19-dic Braks para capacitación 22 320,00   17.440,00 
20-dic Braks para capacitación 25 240,00   17.680,00 
26-dic Braks para capacitación 33 432,00   18.112,00 
                  
CUENTA: ENERGÍA ELÉCTRICA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 1.836,57   1.836,57 
16-18 Pago servicios básicos 18 171,80   2.008,37 
                  
CUENTA: AGUA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 1.512,60   1.512,60 
16-18 Pago servicios básicos 18 137,50   1.650,10 
                  
CUENTA: TELÉFONO 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 1.705,00   1.705,00 
16-18 Pago servicios básicos 18 155,00   1.860,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 4.800,00   4.800,00 
07-dic Elaboración de publicidad 8 800,00   5.600,00 
                  
            
CUENTA: DEPREC. EQUIPO DE COMPUTO 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 2.200,00   2.200,00 
30-dic Deprec activos fijos 43 200,00   2.400,00 
                  
            
CUENTA: DEPREC. MUEBLES DE OFICINA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1 1.895,83   1.895,83 
30-dic Deprec activos fijos 43 54,17   1.950,00 
                  
            
CUENTA: PROVEEDORES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1   2.558,00 2.558,00 
05-dic breaks para capacitación 6   177,60 2.735,60 
07-dic elaboración publicidad 8   888,00 3.623,60 
12-dic breaks para capacitación 12   133,20 3.756,80 
13-dic breaks para capacitación 15   266,40 4.023,20 
15-dic pago serv alimentación 16 577,20   3.446,00 
19-dic breaks para capacitación 22   355,20 3.801,20 
20-dic breaks para capacitación 25   266,40 4.067,60 
22-dic pago serv publicidad 27 888,00   3.179,60 
26-dic breaks para capacitación 33   479,52 3.659,12 
30-dic pago serv alimentación 38 1.101,12   2.558,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1   1.542,00 1.542,00 
15-dic Pago décimo tercer sueldo 17 1.250,00   292,00 
30-dic Cálculo beneficios de ley 41   170,17 462,17 
            
CUENTA: DEP. ACUM. EQUIPO DE COMPUTO 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1   2.200,00 2.200,00 
30-dic Deprec activos fijos 43   200,00 2.400,00 
            
            
CUENTA: DEP. ACUM. MUEBLES DE OFICINA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1   1.895,83 1.895,83 
30-dic Deprec activos fijos 43   54,17 1.950,00 
            
            
CUENTA: SERVICIOS DE CAPACITCIÓN 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
01-dic Balance General 30/nov 1   72.300,00 72.300,00 
05-dic Prestación serv capac 5   2.500,00 74.800,00 
12-dic Prestación serv capac 11   1.800,00 76.600,00 
13-dic Prestación serv capac 14   3.700,00 80.300,00 
19-dic Prestación serv capac 21   4.800,00 85.100,00 
20-dic Prestación serv capac 24   3.600,00 88.700,00 
26-dic Prestación serv capac 32   6.600,00 95.300,00 
                  
CUENTA: CAPITAL 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
01-dic Balance General 30/nov 1   15.000,00 15.000,00 
            
172 
 
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: SUMINISTROS Y MATERIALES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
02-dic Compra sum y mat para capac 3 80,00   80,00 
09-dic Compra sum y mat para capac 9 180,00   260,00 
16-dic Compra sum y mat para capac 19 280,00   540,00 
23-dic Compra sum y mat para capac 29 216,00   756,00 
30-dic Control consumo sum y mat 44   756,00 0,00 
            
            
CUENTA: IVA COMPRA BIENES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
02-dic Compra sum y mat para capac 3 9,60   9,60 
02-dic Elaboración folletos capac 4 12,00   21,60 
09-dic Compra sum y mat para capac 9 21,60   43,20 
09-dic Elaboración folletos capac 10 27,00   70,20 
16-dic Compra sum y mat para capac 19 33,60   103,80 
16-dic Elaboración folletos capac 20 42,00   145,80 
23-dic Compra sum y mat para capac 29 25,92   171,72 
23-dic Elaboración folletos capac 30 32,40   204,12 
            
            
CUENTA: 1% RET. SUM Y MAT 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
02-dic Compra sum y mat para capac 3   0,80 0,80 
02-dic Elaboración folletos capac 4   1,00 1,80 
09-dic Compra sum y mat para capac 9   1,80 3,60 
09-dic Elaboración folletos capac 10   2,25 5,85 
16-dic Compra sum y mat para capac 19   2,80 8,65 
16-dic Elaboración folletos capac 20   3,50 12,15 
23-dic Compra sum y mat para capac 29   2,16 14,31 
23-dic Elaboración folletos capac 30   2,70 17,01 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
CUENTA: MATERIAL DE APOYO 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
02-dic Elaboración folletos capac 4 100,00   100,00 
09-dic Elaboración folletos capac 10 225,00   325,00 
16-dic Elaboración folletos capac 20 350,00   675,00 
23-dic Elaboración folletos capac 30 270,00   945,00 
                  
CUENTA: RET. IMPUESTO RENTA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
05-dic Prestación serv capac 5 50,00   50,00 
12-dic Prestación serv capac 11 36,00   86,00 
13-dic Prestación serv capac 14 74,00   160,00 
19-dic Prestación serv capac 21 96,00   256,00 
20-dic Prestación serv capac 24 72,00   328,00 
26-dic Prestación serv capac 32 132,00   460,00 
            
CUENTA: IVA VENTAS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
05-dic Prestación serv capac 5   300,00 300,00 
12-dic Prestación serv capac 11   216,00 516,00 
13-dic Prestación serv capac 14   444,00 960,00 
19-dic Prestación serv capac 21   576,00 1.536,00 
20-dic Prestación serv capac 24   432,00 1.968,00 
26-dic Prestación serv capac 32   792,00 2.760,00 
            
CUENTA: IVA COMPRA SERVICIOS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
05-dic Breaks para capacitación 6 19,20   19,20 
07-dic Elaboración de publicidad 8 96,00   115,20 
12-dic Breaks para capacitación 12 14,40   129,60 
13-dic Breaks para capacitación 15 28,80   158,40 
16-dic Pago servicios públicos 18 18,60   177,00 
19-dic Breaks para capacitación 22 38,40   215,40 
20-dic Breaks para capacitación 25 28,80   244,20 
26-dic Breaks para capacitación 33 51,84   296,04 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: 1% RET. OTROS SERVICIOS 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
05-dic Breaks para capacitación 6   1,60 1,60 
12-dic Breaks para capacitación 12   1,20 2,80 
13-dic Breaks para capacitación 15   2,40 5,20 
19-dic Breaks para capacitación 22   3,20 8,40 
20-dic Breaks para capacitación 25   2,40 10,80 
26-dic Breaks para capacitación 33   4,32 15,12 
            
CUENTA: 1% RET. PUBLICIDAD 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
07-dic Elaboración publicidad 8   8,00 8,00 
            
            
CUENTA: 1% RET. ENERGÍA ELÉCTRICA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
16-dic Pago servicios básicos 18   1,72 1,72 
            
            
            
CUENTA: APORTE PATRONAL 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Registro de rol de pagos 40 151,88   151,88 
                  
CUENTA: FONDOS DE RESERVA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Registro de rol de pagos 40 104,17   104,17 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: IESS POR PAGAR 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Registro de rol de pagos 40   268,75 268,75 
            
            
            
CUENTA: SUELDOS POR PAGAR 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
30-dic Registro de rol de pagos 40   1.237,30 1.237,30 
30-dic Pago de sueldos 42 1.237,30   0,00 
            
            
CUENTA: BENEFICIOS SOCIALES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Cálculo beneficios de ley 41 170,17   170,17 
                  
            
CUENTA: GASTO SUMINISTROS Y MATERIALES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Control sum y mat 44 756,00   756,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
LIBRO MAYOR GENERAL 
            
CUENTA: 15% PARTICIPACIÓN TRABAJADORES 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Cálculo impuestos y reserva 45   6.688,85 6.688,85 
            
            
            
CUENTA: 24% IMPUESTO A LA RENTA 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Cálculo impuestos y reserva 45   9.096,83 9.096.83 
            
            
            
CUENTA: RESERVA LEGAL 
FECHA DETALLE 
N° 
ASIENTO 
DEBE  HABER SALDO 
            
30-dic Cálculo impuestos y reserva 45   2.880,66 2.880,66 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
BALANCE DE COMPROBACIÓN 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
          
CUENTAS 
SUMAS SALDOS 
DEBE HABER DEBE HABER 
Caja Chica 1.281,18 481,18 800,00   
Caja   29.800,00 28.000,00 1.800,00   
Bancos 60.195,83 7.422,91 52.772,92   
Clientes  8.270,00 8.270,00 0,00   
Suministros y Materiales 756,00 756,00 0,00   
IVA Compra Bienes 204,12   204,12   
IVA Compra Servicios 296,04   296,04   
Ret. Impuesto Renta 460,00   460,00   
Equipo de Computación 7.200,00   7.200,00   
Dep. Acum. Equipo de Computo   2.400,00   2.400,00 
Muebles de Oficina 6.500,00   6.500,00   
Dep. Acum. Muebles de Oficina   1.950,00   1.950,00 
Proveedores 2.566,32 5.124,32   2.558,00 
1% Ret. Sum y Mat   17,01   17,01 
1% Ret. Otros Servicios   15,12   15,12 
1% Ret. Publicidad   8,00   8,00 
1% Ret. Servicios Básicos   1,72   1,72 
IVA Ventas   2.760,00   2.760,00 
Sueldos por Pagar 1.237,30 1.237,30   0,00 
IESS por Pagar    268,75   268,75 
Beneficios Sociales por Pagar 1.250,00 1.712,17   462,17 
Capital   15.000,00   15.000,00 
Servicios de Capacitación   95.300,00   95.300,00 
Sueldos y Salarios 15.000,00   15.000,00   
Lunch y Breaks 18.112,00   18.112,00   
Material de Apoyo 945,00   945,00   
Aporte Patronal 151,88   151,88   
Fondos de Reserva 104,17   104,17   
Beneficios Sociales   170,17   170,17   
Energía Eléctrica 2.008,37   2.008,37   
Agua 1.650,10   1.650,10   
Teléfono 1.860,00   1.860,00   
Publicidad y Propaganda 5.600,00   5.600,00   
Gasto Suministros y Materiales 756,00   756,00   
Dep. Equipo de Computo 2.400,00   2.400,00   
Dep. Muebles de Oficina 1.950,00   1.950,00   
TOTALES 170.724,48 170.724,48 120.740,77 120.740,77 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
ESTADO DE PÉRDIDAS Y GANANCIAS 
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
            
INGRESOS POR SERVICIOS     95.300,00 
            
Servicios de Capacitación   95.300,00   
            
(-) GASTOS 
OPERACIONALES     50.707,69 
        
Gastos de Personal   34.483,22   
        
Sueldos y Salarios 15.000,00     
Lunch y Breaks 18.112,00     
Material de Apoyo 945,00     
Aporte Patronal 151,88     
Fondos de Reserva 104,17     
Beneficios Sociales 170,17     
        
Gastos Administrativos   11.874,47   
        
Energía Eléctrica 2.008,37     
Agua  1.650,10     
Teléfono 1.860,00     
Publicidad y Propaganda 5.600,00     
Gasto Suministros y Mat. 756,00     
        
Depreciaciones y 
Amortizaciones   4.350,00   
        
Depreciación Equipo de 
Computo 2.400,00     
Depreciación Muebles de 
Oficina 1.950,00     
        
        
UTILIDAD     44.592,31 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
BALANCE GENERAL 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
                
ACTIVOS PASIVOS 
                
ACTIVO CORRIENTE     56333,08 PASIVO CORRIENTE     6090,77 
                
ACTIVO DISPONIBLE   55372,92   PROVEEDORES   2558,00   
        Estudio Printer S.A. 2558,00     
Caja Chica  800,00     RETENCIONES IMP RENTA   41,85   
Caja   1800,00     1% Ret. Suministros y Mat. 17,01     
Bancos 52772,92     1% Ret. Otros Servicios 15,12     
CRÉDITO TRIBUTARIO IVA   500,16   1% Ret. Publicidad y Prop. 8,00     
IVA Compra Bienes 204,12     1% Ret. Energía Eléctrica 1,72     
IVA Compra Servicios 296,04     IVA POR PAGAR   2760,00   
CRÉDITO TRIBUTARIO IMP RENTA   460,00   IVA Ventas 2760,00     
Ret. Impuesto Renta 460,00     APORTE IESS   268,75   
        IESS por Pagar 268,75     
        BENEFICIOS SOCIALES X PAGAR   462,17   
ACTIVO NO CORRIENTE     9350,00 Décimo Tercer Sueldo 104,17     
        Décimo Cuarto Sueldo 358,00     
ACTIVO FIJO               
                
Equipo de Computación 7200,00             
(-) Dep. Acum. Equipo de Comp. (2400,00)     TOTAL PASIVO     6090,77 
EQUIPO DE COMP. NETO   4800,00           
Muebles de Oficina 6500,00     PATRIMONIO 
(-) Dep. Acum. Muebles de Ofic. (1950,00)             
MUEBLES DE OFICINA NETO   4550,00   PATRIMONIO     59592,31 
        Capital   15000,00   
        Utilidad del Ejercicio   44592,31   
                
TOTAL ACTIVO     65683,08 TOTAL PASIVO + PATRIMONIO     65683,08 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
 
CONCILIACIÓN TRIBUTARIA 
     UTILIDAD DEL EJERCICIO 44.592,31 
(-) 15% PARTICIPACIÓN 
TRABAJADORES 6.688,85 
    
37.903,46 
24% IMPUESTO A LA RENTA 9.096,83 
     
     WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
CUADRO DE DISTRIBUCIÓN DE UTILIDADES 
     UTILIDAD DEL EJERCICIO 44.592,31 
(-) 15% PARTICIPACIÓN 
TRABAJADORES 6.688,85 
UTILIDAD DESPUÉS PARTIC. 
TRABAJADORES 37.903,46 
(-) IMPUESTO A LA RENTA 9.096,83 
(-) RESERVA 
LEGAL 
  
2.880,66 
UTILIDAD EJERCICIO NETO 25.925,97 
 
 
LIBRO DIARIO 
2011       FOLIO # 10 
FECHA DESCRIPCIÓN PARCIAL DEBE HABER 
          
30-dic - 45 -       
  Utilidad del Ejercicio   18.666,34   
    a) 15% Partic. Trabajadores     6.688,85 
         24% Impuesto Renta     9.096,83 
         10% Reserva Legal     2.880,66 
  R/cálculo impuestos y reserva       
          
          
          
  TOTAL   18.666,34 18.666,34 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
BALANCE GENERAL 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
                
ACTIVOS PASIVOS 
ACTIVO CORRIENTE     56.333,08 PASIVO CORRIENTE     21.876,45 
                
ACTIVO DISPONIBLE   55.372,92   PROVEEDORES   2.558,00   
        Estudio Printer S.A. 2.558,00     
Caja Chica  800,00     RETENCIONES IMP RENTA   41,85   
Caja   1.800,00     1% Ret. Suministros y Mat. 17,01     
Bancos 52.772,92     1% Ret. Otros Servicios 15,12     
CRÉDITO TRIBUT IVA   500,16   1% Ret. Publicidad y Prop. 8,00     
IVA Compra Bienes 204,12     1% Ret. Energía Eléctrica 1,72     
IVA Compra Servicios 296,04     IVA POR PAGAR   2.760,00   
CRÉDITO TRIBUT IMP RENTA   460,00   IVA Ventas 2.760,00     
Ret. Impuesto Renta 460,00     IMP. RENTA COMPAÑÍA   9.096,83   
        24% Impuesto Renta 9.096,83     
        APORTE IESS   268,75   
ACTIVO NO CORRIENTE     9.350,00 IESS por Pagar 268,75     
        BENEFICIOS SOCIALES   7.151,02   
ACTIVO FIJO       Décimo Tercer Sueldo 104,17     
        Décimo Cuarto Sueldo 358,00     
Equipo de Computación 7.200,00     15% Partic. Utilidades 6.688,85     
(-) Dep. Acum. Equipo de Comp. (2.400,00)             
EQUIPO DE COMP. NETO   4.800,00   TOTAL PASIVO     21.876,45 
Muebles de Oficina 6.500,00             
(-) Dep. Acum. Muebles de Ofic. (1.950,00)     PATRIMONIO 
MUEBLES DE OFICINA NETO   4.550,00           
        PATRIMONIO     43.806,63 
        Capital   15.000,00   
        Utilidad del Ejercicio   25.925,97   
        Reserva Legal   2.880,66   
TOTAL ACTIVO     65.683,08 TOTAL PASIVO + PATRIMONIO     65.683,08 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
              
Flujo de Operaciones           
              
Utilidad del Ejercicio     (2.074,03)     
Otros gastos que no representan 
desembolsos       
Depreciaciones     254,17     
              
        (1.819,86)     
              
+/- variaciones capital de trabajo         
              
Crédito Tributario IVA     (500,16)     
Crédito Tributario Imp. Renta   (460,00)     
Retenciones Impuesto Renta   41,85      
IVA por pagar     2.760,00      
Impuesto a la Renta     9.096,83      
Aporte IESS       268,75      
Beneficios Sociales por pagar   5.609,02      
              
        16.816,29      
TOTAL FLUJO DE OPERACIÓN       14.996,43  
              
Flujo de Inversiones          0,00 
              
Flujo de Financiamiento           
              
Reserva Legal     2.880,66     
              
TOTAL FLUJO DE FINANCIAMIENTO       2.880,66 
              
TOTAL FLUJO DEL PERÍODO       17.877,09  
(+) SALDO INICIAL CAJA Y EQUIVALENTES     37.495,83 
(=) SALDO FINAL CAJA Y EQUIVALENTES     55.372,92  
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
ESTADO DE EVOLUCIÓN DEL PATRIMONIO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2011 
              
  
Capital Reservas 
Ap. Futuras 
Capitalizac. 
Utilidades 
Retenidas 
Resultado del 
Ejercicio 
TOTAL 
Saldo Inicial 15.000,00 - - - - 15.000,00 
Incremento Reservas - 2.880,66 - - - 2.880,66 
Incremento Aportes - - - - - - 
Pago Dividendos - - - - - - 
Incremento de Capital - - - - - - 
Resultado del Ejercicio - - - - 25.925,97 25.925,97 
Saldo Inicial 15.000,00 2.880,66 - - 25.925,97 43.806,63 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
 
 
ROL DE PAGOS 
 
       
NOMBRES SUELDO  
FONDOS DE 
RESERVA 
TOTAL 
INGRESOS 
APORTE IESS 
TOTAL 
DESCUENTOS 
VALOR A 
RECIBIR 
  
 
  
 
  
 
  
Alexandra 
Salazar 500,00 41,67 541,67 46,75 46,75 494,92 
Gabriela Cabrera 400,00 33,33 433,33 37,40 37,40 395,93 
Henry Leiva 350,00 29,17 379,17 32,73 32,73 346,44 
  
 
  
 
  
 
  
TOTAL 1.250,00 104,17 1354,17 116,88 116,88 1.237,30 
       
       
 
WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
  
 
PROVISIÓN BENEFICIOS SOCIALES Y APORTE PATRONAL 
  
       
NOMBRES 13º SUELDO 14º SUELDO 
FONDOS DE 
RESERVA 
APORTE 
PATRONAL 
TOTAL 
DESCUENTOS  
   
 
  
 
    
 Alexandra 
Salazar 41,67 22,00 41,67 60,75 166,08 
 Gabriela Cabrera 33,33 22,00 33,33 48,60 137,27 
 Henry Leiva 29,17 22,00 29,17 42,53 122,86 
   
 
  
 
    
 TOTAL 104,17 66,00 104,17 151,88 426,21 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
  
  
KÁRDEX 
  
            ARTÍCULO: FOLDER PLÁSTICO 
         MÉTODO: PROMEDIO 
         
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. 
30/11/2011 Saldo Inicial             0 0,00 0,00 
02/12/2011 Compra 20 1,50 30,00       20 1,50 30,00 
09/12/2011 Compra 45 1,50 67,50       65 1,50 97,50 
16/12/2011 Compra 70 1,50 105,00       135 1,50 202,50 
23/12/2011 Compra 54 1,50 81,00       189 1,50 283,50 
30/12/2011 Consumo capacit.       189 1,50 283,50 0 0,00 0,00 
            
            ARTÍCULO: PORTAMINAS 
         MÉTODO: PROMEDIO 
         
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. 
30/11/2011 Saldo Inicial             0 0,00 0,00 
02/12/2011 Compra 20 1,00 20,00       20 1,00 20,00 
09/12/2011 Compra 45 1,00 45,00       65 1,00 65,00 
16/12/2011 Compra 70 1,00 70,00       135 1,00 135,00 
23/12/2011 Compra 54 1,00 54,00       189 1,00 189,00 
30/12/2011 Consumo capacit.       189 1,00 189,00 0 0,00 0,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
  
  
KÁRDEX 
  
            ARTÍCULO: BORRADOR 
         MÉTODO: PROMEDIO 
         
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. 
30/11/2011 Saldo Inicial             0 0,00 0,00 
02/12/2011 Compra 20 0,10 2,00       20 0,10 2,00 
09/12/2011 Compra 45 0,10 4,50       65 0,10 6,50 
16/12/2011 Compra 70 0,10 7,00       135 0,10 13,50 
23/12/2011 Compra 54 0,10 5,40       189 0,10 18,90 
30/12/2011 Consumo capacit.       189 0,10 18,90 0 0,00 0,00 
            
            ARTÍCULO: CUADERNO 60 
HOJAS 
         MÉTODO: PROMEDIO 
         
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. 
30/11/2011 Saldo Inicial             0 0,00 0,00 
02/12/2011 Compra 20 0,40 8,00       20 0,40 8,00 
09/12/2011 Compra 45 0,40 18,00       65 0,40 26,00 
16/12/2011 Compra 70 0,40 28,00       135 0,40 54,00 
23/12/2011 Compra 54 0,40 21,60       189 0,40 75,60 
30/12/2011 Consumo capacit.       189 0,40 75,60 0 0,00 0,00 
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WORKPLUS S.A. FORMACIÓN Y AUTODESARROLLO 
  
  
KÁRDEX 
  
            ARTÍCULO: CARTULINAS PAQX10 
         MÉTODO: PROMEDIO 
         
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. Cant. V.U. V.T. 
30/11/2011 Saldo Inicial             0 0,00 0,00 
02/12/2011 Compra 20 1,00 20,00       20 1,00 20,00 
09/12/2011 Compra 45 1,00 45,00       65 1,00 65,00 
16/12/2011 Compra 70 1,00 70,00       135 1,00 135,00 
23/12/2011 Compra 54 1,00 54,00       189 1,00 189,00 
30/12/2011 Consumo capacit.       189 1,00 189,00 0 0,00 0,00 
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CAPÍTULO VI 
 
6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
6.1 Conclusiones 
 
1. Workplus S.A  no posee una adecuada estructura administrativa, contable y financiera, lo cual 
no permite obtener una información oportuna y veraz.  
 
2. La falta de un Sistema Contable en la empresa encarece el buen funcionamiento de la misma, 
debilita la planificación realizada y no permite obtener los resultados esperados. 
 
3. No existe la suficiente comunicación entre el personal que labora en Workplus, lo que ocasiona 
mala coordinación en las actividades que deben realizarse. 
 
4. Se requiere cambios para mejorar el cumplimiento de funciones, además debe asignarse el 
personal especializado y profesional, lo que permitirá tener un orden y un control más eficiente 
en cuanto a los recursos materiales, humanos y económicos de la empresa.  
 
5. Existe poco personal para poder cumplir con las programaciones de los servicios que se 
brindará a los clientes. 
 
6. No existen los manuales que establezcan las normas y políticas que deben ser acatadas por 
todos los empleados para obtener resultados esperados. 
 
7. Workplus S.A., carece de organigrama que le permita regular su entorno empresarial, 
prácticamente se trabaja en base a habilidades innatas de los dueños y como consecuencia 
existe un incumplimiento en las metas propuestas. 
 
 
 
 
 
189 
 
6.2 Recomendaciones 
 
 
1. Se debe observar las pautas que servirán para mejorar el ordenamiento administrativo y el 
desarrollo de un sistema contable y financiero para la empresa, que le proporcione información 
relacionada con la fuente de financiamiento y el uso de sus recursos además de cumplir con los 
organismos de control tributario y otros.  
 
2. Adecuar en la empresa un sistema contable que se ajuste a los requerimientos empresariales y 
además sea flexible a cambios futuros. Que este estrechamente relacionado con los 
procedimientos necesarios para la elaboración de registros e informes de carácter financiero, 
contable de fácil uso, acceso y presentación de información para los diferentes usuarios de la 
misma.  
 
3. Tener una excelente comunicación entre los diferentes departamentos de la organización de tal 
manera que genere un trabajo simplificado, productivo que permita optimizar costos, 
aprovechar tiempos, brindar servicios de calidad que satisfagan las necesidades de los clientes. 
 
4. Implementar y utilizar los controles para cada una de las fases operativas del manejo del 
inventario, que tienen como finalidad el control físico de los materiales y establecer la 
suficiente evidencia que facilite las tareas de auditoría y exámenes especiales.  
 
5. Se sugiere la contratación de personal capacitado para impartir los cursos de una manera que 
los clientes obtengan los conocimientos requeridos y una satisfacción completa. 
 
6. Es importante que los funcionarios de la empresa cumplan las nuevas reglas, políticas, normas 
establecidas, para que los cambios empiecen a dar el resultado positivo, teniendo siempre en 
cuenta a la empresa para que se proporcione un servicio de calidad.  
 
7. En el desarrollo de la tesis se ha elaborado organigramas que permitirán establecer claramente 
las funciones y posiciones de los empleados para saber qué departamento o área es la 
encargada de controlar y supervisar el trabajo y las actividades que realicen otras áreas. 
 
 
190 
 
BIBLIOGRAFÍA 
 
Libros 
 Richard L. Daft, Dorothy Marcic – Introducción a la Administración. 
 Andrew J. DuBrin, DuBrin – Fundamentos de Comportamiento Organizacional. 
 
 
Internet 
 ecuadorencifras.com 
 sri.gob.ec 
 supercias.gob.ec 
 iess.gob.ec 
 
 Tesis 
 “Propuesta de una estructura administrativa, contable y financiera para la empresa 
Estudio Printer S.A”   Verónica Patricia Méndez Gordón. 
 “Propuesta de implementación de un sistema administrativo, financiero y contable 
aplicada al Club de Voluntarios de la Fuerza Terrestre”  Verónica Elizabeth Haro 
Medina. 
 
Empresa 
 Plan de Cuentas. 
 Acta de Constitución de la Empresa. 
 Información Contable. 
 Información de Direccionamiento Estratégico. 
 
 
